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Wstep

Na podstawie art. 8 ust 1 pkt 2 Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze

srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (dalej Ustawa wdrozeniowa), funkcje Instytucji
Zarzadzajacej Programem Fundusze Europejskiego dla Slaskiego 2021-2027 (dalej: 1Z FE SL) petni Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego, bedacy organem wykonawczym samorzadu wojewé6dztwa.

Role 1Z FE SL w ramach Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego realizuja:

e Departament Rozwoju i Transformacji Regionu (RT),

e Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (FR),

e Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego (FS).

Zadania Departamentéw odpowiedzialnych za dziatania majace na celu wdrozenie FE SL 2021-2027 wskazane sg w

Regulaminie Organizacyjnym UM WSL, szczegbtowe zadania sg uregulowane w regulaminach organizacyjnych
wewnetrznych poszczegdlnych Departamentéw. Dodatkowo zadania poszczegélnych Departamentéw opisane sg
m.in. w Opisie Systemu Zarzadzania i Kontroli Programu FE SL 2021-2027 oraz instrukcjach wykonawczych. Zakres

dziatania Departamentéw jest okreélony w Uchwale Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego w sprawie planowanego

podziatu instytucji zaangazowanych w realizacje programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027 (uchwata
kompetencyjna FE SL 2021-2027).

Dokument “Instrukcje wykonawcze Instytucji Zarzadzajacej Programem Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-
2027 - Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego" zostat przygotowany na podstawie art. 6 ust 2
Ustawy wdrozeniowej i stanowi jedng z podstaw systemu realizacji Programu okre$lajgc procedury dziatania

Departamentu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Uktad stanowiskowy

Departamentu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Oznaczenie Referat | Stanowisko
referatu
Dyrektor Departamentu
Zastepca Dyrektora Departamentu
FR-RA Referat administracyjny

Kierownik referatu administracyjnego

Stanowisko ds. obstugi Departamentu

Stanowisko ds. pomocy technicznej

Pomoc administracyjna ds. obstugi Departamentu

Sekretariat
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Koordynator Sekretariatu
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Pomoc administracyjna ds. obstugi sekretariatu
FR-RPA Referat postepowan administracyjnych
Kierownik referatu postepowarn administracyjnych
Koordynator zespoftu ds. postepowarn administracyjnych
Stanowisko ds. postepowan administracyjnych
Pomoc administracyjna ds. obstugi referatu
FR-RRP Referat realizacji ptatnosci
Kierownik referatu realizacji ptatnosci
Koordynator zespotu ds. realizacji ptatnosci
Stanowisko ds. realizacji ptatnosci
Koordynator zespotu ds. obstugi finansowej
Stanowisko ds. obstugi zwrotéw
Stanowisko ds. planowania i sprawozdawczosci
FR-RPWZ Referat procedur i wsparcia zarzadzania
Kierownik referatu procedur i wsparcia zarzadzania
Koordynator zespoftu ds. procedur i wsparcia zarzgdzania
Stanowisko ds. procedur i wsparcia zarzadzania
Zastepca Dyrektora Departamentu
FR-ROP 1 Referat oceny projektow 1
Kierownik referatu oceny projektow 1
Koordynator zespotu ds. ochrony zdrowia i e-ustug
Koordynator zespotu ds. pomocy publicznej
Koordynator zespotu ds. transportu i mobilnosci miejskiej
Stanowisko ds. oceny projektéw 1
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FR-ROP 2

Referat oceny projektow 2

Kierownik referatu oceny projektow 2

Koordynator zespotu ds. srodowiska

Koordynator zespotu ds. energetyki

Koordynator zespotu ds. klimatu, DNSH i 00S

Koordynator zespotu ds. projektow prosumenckich

Stanowisko ds. oceny projektéw 2

FR-ROP 3

Referat oceny projektow i wsparcia wdrazania FST

Kierownik referatu oceny projektow i wsparcia wdrazania FST

Koordynator zespotu ds. innowacji, B+R oraz edukacji

Koordynator zespotu ds. kultury, infrastruktury spoftecznej i rewitalizacji

Koordynator zespotu ds. transformacji

Stanowisko ds. oceny projektdw i wsparcia wdrazania FST

Zastepca Dyrektora Departamentu

FR-RKP 1

Referat kontraktacji i realizacji projektéw 1

Kierownik referatu kontraktacji i realizacji projektow 1

Koordynator zespotu ds. kontraktacji 1

Stanowisko ds. kontraktacji 1

Koordynator zespotu ds. kontraktacji 2

Stanowisko ds. kontraktacji 2

FR-RKP 2

Referat kontraktacji i realizacji projektéw 2

Kierownik referatu kontraktacji i realizacji projektow 2

Koordynator zespoftu ds. kontraktacji 1

Stanowisko ds. kontraktacji 1

Koordynator zespoftu ds. kontraktacji 2

Stanowisko ds. kontraktacji 2
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FR-RMKT Referat monitoringu i kontroli trwatosSci

Kierownik referatu monitoringu i kontroli trwatosci

Koordynator zespotu ds. monitoringu projektow

Koordynator zespotu ds. kontroli trwafoSci projektow

Stanowisko ds. monitoringu i kontroli trwatoSci

Zastepca Dyrektora Departamentu

FR-RRW Referat rozliczania wydatkéw

Kierownik referatu rozliczania wydatkow

Koordynator zespotu ds. rozliczania wydatkow z beneficjentem 1

Stanowisko ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem 1

Koordynator zespotu ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem 2

Stanowisko ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem 2

FR-RPWIN Referat poswiadczen wydatkow i nieprawidtowosci

Kierownik referatu poswiadczen wydatkow i nieprawidtowosci

Stanowisko ds. poswiadczen wydatkéw

Koordynator zespotu ds. nieprawidfowosci

Stanowisko ds. nieprawidtowosci

FR-RKPR Referat kontroli projektow

Kierownik referatu kontroli projektow

Koordynator zespotu ds. kontroli projektéw 1

Stanowisko ds. kontroli projektow 1

Koordynator zespotu ds. kontroli projektéw 2

Stanowisko ds. kontroli projektow 2

Koordynator zespotu ds. kontroli projektéw 3

Stanowisko ds. kontroli projektow 3

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego UM WSL do zadan, kompetencji i obowigzkow wszystkich

pracownikbw UM WSL, nalezy prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i
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przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Instrukcja
kancelaryjna stanowi zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67). Okresla ona sposéb postepowania z dokumentami od
momentu ich rejestracji w kancelarii, poprzez ich dekretacje i obieg wewnatrz Urzedu, az do akceptacji pism
wychodzacych i archiwizacji. W oparciu o instrukcje kancelaryjng powstato Zarzadzenie Marszatka Wojewoddztwa
Slaskiego nr 94/21 z 5 sierpnia 2021 r. w sprawie przyjecia procedury czynnosci kancelaryjnych oraz systemu obiegu
dokumentéw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Slaskiego z pdzn. zm. Zarzadzenie wskazuje najistotniejsze
zasady postepowania z dokumentacjg prowadzong w systemie EZD - podstawowym systemie obiegu dokumentéw,

oraz w systemie tradycyjnym.

W zapisach instrukcji wykonawczych zadania zwigzane z przygotowaniem, weryfikacjg, akceptacja, przekazywaniem
pism, dokumentéw sporzadzanych przez pracownikéw FR w ramach réznych proceséw zostaty potagczone. Czynnosci

te, co do zasady przebiegaja nastepujaco:

- stanowisko w FR sporzadza pismo/ dokument i przekazuje go do weryfikacji i akceptacji do koordynatora zespotu
i/lub kierownika referatu. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji zgtoszone zostang uwagi, pracownik nanosi

konieczne poprawki i przekazuje ponownie do weryfikacji i akceptacji,

- wobec braku uwag, koordynator zespotu/ kierownik referatu akceptuje pismo/ dokument i przekazuje do Dyrektora
FR/ Zastepcy Dyrektora FR do zatwierdzenia. W przypadku zgtoszenia uwag przez Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora
FR, pracownik uwzglednia poprawki i przekazuje ponownie zgodnie ze $ciezka do kierownika referatu/ koordynatora

zespotu do weryfikacji i akceptacji a nastepnie do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR,
Dyrektor FR/Zastepca Dyrektora FR zatwierdza pismo/ dokument.

W odniesieniu do niektérych dokumentéw Sciezka akceptacji/ zatwierdzenia kohczy sie na poziomie kierownika

referatu.

Pisma/ dokumenty zaakceptowane przez Dyrektora FR/ Zastepce Dyrektora FR sg przekazywane odbiorcy zgodnie
z ustalonym w instrukcjach wykonawczych sposobem przez pracownika, ktéry sporzadzat pismo/ dokument, chyba,

ze instrukcja wprost wskazuje inne stanowisko odpowiedzialne za przekazanie dokumentu.

Kwestie dotyczace zamieszczania informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego uregulowane zostaty Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa Slaskiego nr
34/23 z dnia 30 stycznia 2023 r. w sprawie przyjecia procedury publikowania informacji w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.
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Ponadto zgodnie z Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Slaskiego nr 74/20 z 1 czerwca2020 r. w sprawie przyjecia
Procedury rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej udostepnianie informacji publicznej na
whniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pbzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Informacja
publiczna, ktéra moze by¢ udostepniona niezwtocznie, udostepniania jest w formie ustnej lub pisemnej bez

pisemnego wniosku.

W $dlad za wustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych wszystkie tresci przekazywane do publikacji na stronie

www.funduszeue.slaskie.pl (wiadomosci, zataczniki) powinny spetnia¢ jej wymogi. Do komunikacji w sprawie

zamieszczania informacji na stronie internetowej programu FE SL 2021-2027 oraz na Portalu zostat utworzony

dedykowany adres mailowy: funduszeue@slaskie.pl.

11
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1. Procesy zarzadzania systemem

1.1.SZOP FE SL 2021-2027 - Instrukcja przygotowania wktadu merytorycznego SZOP FE
SL 2021-2027 w CST2021 w module eSZOP

Lp.

Stanowisko/
komérkal
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowanial
obiegu dokumentéw

W przypadku inicjowania zmian SZOP przez FR — pkt 1

W przypadku inicjowania przygotowania SZOP/ zmian SZOP przez RT — pkt 2

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP
1,2/Stanowisko ds.
oceny projektéw i
wsparcia wdrazania

Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja
oraz przekazanie do RT pisma

Zgodnie z terminem
ustalonym z
Dyrektorem FR/

Wersja elektroniczna

1. FST FR-ROP 3 . . , el ,
informujacego o koniecznosci zmiany Zastepca Dyrektora | SOD, e-mail
Kierownik FR-ROP SZOP FE SL 2021-2027. FR
1,2,3
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR
Wplyw informacji z RT o koniecznosci Zgodnie z terminem Wersia elekironiczna
2. FR przygotowania wktadu merytorycznego do | wplywu S ODJ
projektu SZOP FE SL 2021-2027.
Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny 7a0dni
projektéw i wsparcia ?10 nie
L z harmonogramem
wdrazania FST FR- Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja pracy nad SSZOP Wersia elektroniczna
3. ROP 3 wktadu merytorycznego do projektu SZOP ]
FE SL 2021-2027. wyznaczonym przez | e-mail
Kierownik FR-ROP RT
12,3
Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR
Stanowisko ds. oceny Zgodnie
projektow FR-ROP 1,2/ | \wprowadzenie danych do modutu z harmonogramem | CST2021 —modut
4 Stanowisko ds. oceny eSZOP. pracy nad eSZOP esSzop

projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-
ROP 3

Poinformowanie Kierownika RT-RPIR o
zakonczeniu prac w module.

wyznaczonym przez
RT

Wersja elektroniczna,
e-mail
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Whplyw opinii lub uwag przekazanych
przez IK UP na temat zgodnosci SZOP FE

Zgodnie z terminem

CST2021 — modut

5. FR SL 2021-2027 z UP i wytycznymi wplywu eSZOP
wydanymi na podstawie art. 5 ust. 1 e-mail
ustawy wdrozeniowej.
Stanowisko ds. oceny a) W przypadku nieuwzglednienia
projektéw FR-ROP 1,2/ | opinii i uwag IK UP dotyczacych tresci
Stanowisko ds. oceny SZOP FE SL 2021-2027, FR niezwtocznie
projektow i wsparcia przekazuje RT uzasadnienie ich . . a Wersia
6. ROP 3 b) W przypadku uwzglednienia opinii VF\QI'SI' ;ﬁ;ym przez b) CST2021 —
Kierownik FR-ROP i uwag IK UP dotyczacych tresci SZOP FE ) modut eSZOP Wers_ja
123 SL 2021-2027, FR wprowadza dane do elektroniczna, e-mail
- modutu eSZOP zgodnie z punktem 4
Dyrektor FR/ Zastepca instrukgciji i przekazuje stosowng
Dyrektora FR informacje do RT.
. " L Zgodnie z terminem ) ]
7 ER Otrzymanie informacji o przyjeciu SZOP wolwu Wersja elektroniczna
' FE SL 2021-2027. YW SOD
Po wplywie z RT informacji o przyjeciu
SZOP FE SL 2021-2027 przekazanie do 14 dni od
g Stanowisko ds. obstugi wstzy_stkc;ch pracownikéw FR, celem otrzymania Wersja elektroniczna
. sekretariaty FR-RA potwierdzenia zapoznania sie z informaii SOD

dokumentem w systemie obiegu
dokumentéw ,Potwierdzenie zatatwienia

sprawy”

1.2.0SZiK - Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i aktualizacji wkiadu do Opisu
Systemu Zarzadzania i Kontroli

Lp.

Stanowisko/ komaérkal

instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowanial
obiegu dokumentéw

W przypadku inicjowania zmiany przez FR — pkt 1;

W przypadku inicjowania zmiany OSZIK przez RT — pkt 4.

Wiasciwa dla
proponowanej zmiany
komoérka organizacja

Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja
informaciji o koniecznosci aktualizacji
OSZIK wraz z rejestrem i uzasadnieniem
zaproponowanych zmian (Wzér Rejestru

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

FR kceptacji X ; : ; i
= 7 E)rzy aDcepketICJl FR zmian do OSZiK stanowi zatacznik nr 1 do e-mail
as ept_:y yre ora’ niniejszej instrukciji).
sprawujacego nadzor Wyznaczony pracownik przekazuje
merytoryczny zatwierdzony materiat do FR-RPWZ.
2. Weryfikacja i zatwierdzenie informacji o Zgodnie z terminem | Wersja elektroniczna

Stanowisko ds.
procedur i wsparcia
zarzadzania FR-RPWZ

Koordynator FR-RPWZ
Kierownik FR-RPWZ

konieczno$ci aktualizacji OSZiK wraz z
rejestrem i uzasadnieniem
zaproponowanych zmian.

wplywu

e-mail
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Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Stanowisko ds.
procedur i wsparcia
zarzgdzania FR-RPWZ

Przekazanie informacji do RT-RAP o
koniecznosci aktualizacji OSZiK wraz z
rejestrem i uzasadnieniem
zaproponowanych zmian.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna
e-mail

FR

Whptyw z RT projektu OSZIK/projektu
aktualizacji OSZiK do konsultacji/
uzupetnienia/ poprawy.

Zgodnie z terminem
wptywu

wersja elektroniczna
e-mail

Stanowisko ds.
procedur i wsparcia
zarzadzania FR-RPWZ

Przekazanie projektu OSZiK/projektu
aktualizacji OSZiK do konsultacji/
uzupetnienia/ poprawy referatom FR.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna
e-mail

Wiasciwa komorka
organizacyjna FR przy
akceptacji Zastepcy
Dyrektora FR
sprawujacego nadzér
merytoryczny

Przygotowanie, weryfikacja i zatwierdzenie
propozycji projektu OSZiK/projektu
aktualizacji OSZiK w zakresie wtasciwym
dla zadan wykonywanych przez komorke
organizacyjna.

Przekazanie propozycji projektu
OSZiK/projektu aktualizacji OSZiK do FR-
RPWZ.

Zgodnie z
wyznaczonym
terminem

wersja elektroniczna
e-mail

Stanowisko ds.
procedur i wsparcia
zarzadzania FR-RPWZ

Kierownik FR-RPWZ/
Koordynator zespotu
FR-RPWZ

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Weryfikacja poprawnosci zgtoszonych
przez komorki organizacyjne zapisow w
projekcie OSZiK/projekcie aktualizaciji
OSZiK, przygotowanie dokumentu do
zatwierdzenia.

Zatwierdzenie projektu OSZiK/projektu
aktualizacji OSZiK.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna
e-mail

Stanowisko ds.
procedur i wsparcia
zarzgdzania FR-RPWZ

Przekazanie projektu dokumentu do RT-
RAP.

Zgodnie z terminem
wyznaczonym przez
RT-RAP

wersja elektroniczna
e-mail

W przypadku koniecznosci dokonania uzupetniania/ poprawy w projekcie OSZiK/projekcie aktualizacji OSZiK powtarzane sg
punkty od 4 do 8.

FR

Whplyw pisma o przyjeciu/ aktualizaciji
OSZIK.

Zgodnie z terminem
wplywu

wersja elektroniczna
SOD
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Stanowisko ds. obstugi

Przekazanie pisma o przyjeciu/aktualizacji

Niezwtocznie

wersja elektroniczna

Potwierdzenie zapoznania sie nastepuje
poprzez oznaczenie zatatwienia sprawy.

10. sekretariatu FR-RA OSZiK do wszystkich pracownikéw FR. SOD
Zapoznanie sie z trescia 14 dni od dnia
) przyjetego/zaktualizowanego OSZiK. i i
11. Pracownicy FR otrzymania pisma wersja elektroniczna

SOD

1.3.Instrukcje wykonawcze

1.3.1. Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych

Lp.

Stanowisko/ komérkal
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéow

Przygotowanie lub aktualizacja moze zostac¢ zainicjowana przez FR-RPWZ lub na wniosek innej komorki FR.

FR-RPW?Z przystepuje do przygotowania i/lub aktualizacji w terminie uzgodnionym z Dyrektorem FR/ Zastepca Dyrektora FR.

Stanowisko ds. procedur
i wsparcia zarzadzania

Przygotowanie, weryfikacja i
przekazanie informacji do komérek

W terminie
uzgodnionym z
Dyrektorem FR/

wersja elektroniczna

Koordynator Zespotu FR-
RPWZ

konsultaciji.

1. FR-RPWZ/ Koordynator ; . . . .
FR-RPWZ/ Ki iK organizacyjnych FR o koniecznosci Zastepca Dyrektora | e-mail
. ierowni przygotowania/ aktualizaciji IW. FR
FR-RPWZ
Wiasciwa komérka Opracowanie/ aktualizacja IW w zakresie
' ) zadan wiasciwych komoérek, z )
organizacyjna FR przy uwzglednieniem w szczegélnosci Zgodnie z
2 akceptacji Zastepcy aktualnych przepisoéw prawa i zapiséw wyznaczonym wersja elektroniczna
: Dyrektora FR wytycznych, rekomendaciji z kontroli i terminem e-mail
sprawujacego nadzor audytéw, z badan ewaluacyjnych oraz
merytoryczny wczesniejszych odstepstw od instrukcji
wykonawczych.
Stanowisko ds. procedur
i wsparcia zarzadzania
FR-RPWZ
3 Kierownik FR- Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie Niezwlocznie wersja elektroniczna
' RPWZ/Koordynator FR- projektu IW/ projektu zmian IW. e-mail
RPWZ
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR-RPWZ
Stanowisko ds. procedur
i wsparcia zarzadzania o . :
. . Prz_ygotowar_nell prze_kazann_a QO RT-RAP Niezwlocznie wersja elektroniczna
4. Kierownik FR-RPWZ/ projektu zapisow/zmian zapisow IW do

e-mail
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Stanowisko ds. procedur
i wsparcia zarzadzania

Otrzymanie z RT uwag/ propozyciji

Zgodnie z terminem

Wersja elektroniczna,

instytucja

5. Kierownik FR-RPWZ/ zitplscln_w/ rglr\cl)vmendacu do projektu/ wplyw e-mail
Koordynator Zespotu FR- | axtualizacjt .
RPWZ
Stanowisko ds. procedur | Analiza przestanych uwag i propozycji
i wsparcia zarzadzania zapisow do projektu IW lub jego
FR-RPWZ aktualizacji i przygotowanie, weryfikacja, ) )
6. akceptacja projektu /aktualizacji IW. Niezwlocznie wersja elektroniczna
Kierownik FR- . . - . e-mail
IKoordvnator FR- W razie kon[ecanSC| W:spo4pr.aca
RPWZ Y Z poszczegolnymi komérkami
RPWZ merytorycznymi FR.
Stanowisko ds. procedur
i wsparcia zarzadzania
FR-RPWZ Po zakonczeniu procesu konsultacji/
2 Kierownik FR- uzgodr;ienia projektu 'IIYW _ak_tuiliza(;ji W1 Niezwiocznie Wersja elektroniczna
. RPW2Z/Koordynator FR- przygotowanie, weryfi acja i akceptacja sSOD
karty sprawy wraz z projektem uchwaty
RPWZ Zarzadu Wojewodztwa.
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR-RPWZ
Stanowisko ds. procedur | przekazanie karty sprawy do - - - -
8. i wsparcia zarzadzania zaopiniowania do RT-RAP, KN, Czionka Niezwiocznie \évgsja elektroniczna
FR-RPWZ ZW.
Zgodnie z Wersja
. terminarzem elektroniczna/wersja
ZW )
9. Podjecie uchwaty ZW. posiedzef papierowa
SOD
Stanowisko ds. procedur Przek o inf . o Niezwt . Wersia elekironi
: : : rzekazanie informacji o przyjeciu iezwlocznie ersja elektroniczna
10. i wsparcia zarzadzania J
FR-RPWZ uchwaty ZW do RT-RAP. e-malil
" Stanowisko ds. obstugi Prf]eka;zazn\;s Lnformacjilf_ ;;]rzyjeciu 6 Niezwlocznie Wersja elektroniczna
. sekretariaty ER-RA E(I:? waly 0 wszystkich pracownikow SOD
Zapoznanie sie z trescig przyjetych/ 14 dni od dnia
12 Pracownicy FR zaktualizowanych IW. otrzymania wersja elektroniczna
Potwierdzenie zapoznania sie nastepuje | informacii. SOD
poprzez oznaczenie zatatwienia sprawy.
1.3.2. Instrukcja odstepstw od zapiséw Instrukcji Wykonawczych
Lp. SEMIIEE] GELE Zadanie Termin wykonania AT

obiegu dokumentéow

Pracownik FR

Sporzadzenie, weryfikacja i
zatwierdzenie projektu notatki stuzbowej

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna
e-mail
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Kierownik komarki
organizacyjnej w FR

dla Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR
stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub
potrzeby odstgpienia od zapiséw
instrukcji wykonawczej/wykonawczych
zawierajgcej opis sytuacji, powody dla
ktorych odstagpienie jest konieczne oraz
proponowany sposob postepowania.
Zalgcznikiem do notatki jest zmieniona/
sg zmienione IW, w trybie $ledz zmiany.

Przekazanie do Kierownika FR-RPWZ.

Stanowisko ds. procedur i
wsparcia zarzadzania
FR-RPWZ

Weryfikacja zgodnosci projektu notatki z
zapisami obowigzujgcych przepisow
prawa oraz dokumentéw zwigzanych z
realizacjg FE SL 2021-2027.

Przekazanie projektu notatki do referatow,
ktorych dotyczy projekt odstepstwa celem
konsultacji/ uzgodnienia tresci.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna
e-mail

Konsultacje/ uzgodnienie projektu notatki wraz z ze zmieniong instrukcjg wykonawczg przez referaty przeprowadzane jest w
bie roboczym poprzez wykor.

try

zystanie e-mail.

Kierownik FR-RPWZ/

Poinformowanie kierownika referatu

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

3. Koordynator FR-RPWZ odp0W|,ed2|aI_nego za prqjekt odstepstwa e-mail
0 zakonczeniu uzgodnien.
Pracownik FR
Kierownik komorki Przekazanie projektu notatki wraz ze
organizacyjnej w FR zmieniong instrukcjg wykonawczg do : . . .
4. Zast Dvrekt Kierownika FR-RPWZ (wersja Niezwiocznie \évoeerSJa elektroniczna
a(sj epca yrej{ ora dl ostateczna pliku oraz wersja w trybie
hadzorujacy wiasciwg dia rejestru zmian).
przygotowania instrukcji
komorke organizacyjng
Kierownik FR-RPWZ eacia i ; ; ;
Weryfllkaqa i zatmgrd;emg prOJekt.u Niezwlocznie Wersja elektroniczna
5.| zastepca Dyrektora notatki wraz ze zmieniong instrukcjg SOD
nadzorujacy FR-RPWZ wykonawcza,.
Wyrazenie zgody/ odmowa wyrazenia
zgody na odstepstwo od procedury Niezwlocznie Wersja elektroniczna
6.| Dyrektor FR i proponowany spos6b postepowania SOD
poprzez wybranie wtasciwej dyspozycji
w SOD.
7. Niezwlocznie Wersja elektroniczna

Stanowisko ds. procedur i
wsparcia zarzadzania
FR-RPWZ

Przekazanie notatki z Dyrektorowi FR/
Zastepcom Dyrektora FR/ Kierownikom
komarek organizacyjnych FR z
oznaczeniem dyspozycji w SOD ,do
wiadomosci”

Kierownik komarki organizacyjnej bedacy
odpowiedzialny za zmiane IW otrzymuje

notatke z oznaczeniem w SOD ,Prosze o

SOD
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prowadzenie sprawy”.

Stanowisko ds. procedur i
wsparcia zarzadzania
FR-RPWZ

Przekazanie notatki stuzbowej w sprawie
odstgpienia od procedury do RT-RAP
celem zarejestrowania w Centralnym
rejestrze odstepstw od instrukcji
wykonawczych instytuciji
zaangazowanych w realizacje FE SL
2021-2027.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna
SOD, e-malil

Stanowisko ds. procedur i
wsparcia zarzadzania
FR-RPWZ

Whprowadzenie notatki stuzbowej do
zestawienia odstepstw prowadzonego
w FR.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

Zmiany procedury wynikajace z odstepstw wpisanych do Centralnego rejestru odstepstw od instrukcji wykonawczych instytucji
zaangazowanych w realizacje FE SL 2021-2027 wprowadzone zostang do IW przy najblizszej ich aktualizacji (chyba, ze

odstepstwo ma charakter jednorazowy, co zostato wskazane w notatce stuzbowej dot. odstepstwa).

1.4.Eksperci

1.4.1. Instrukcja udziatu w przygotowaniu i aktualizacji Zasad naboru i prowadzenia

Wykazu ekspertéw Funduszy Europejskich dla Slaskiego 2021-2027 oraz oceny pracy

eksperta

Lp.

Stanowisko/ komérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowanial
obiegu dokumentéw

W przypadku przygotowania/ aktualizacji Zasad przez RT — pkt 3.

W przypadku inicjowania zmiany Zasad naboru i prowadzenia Wykazu ekspertéw Funduszy Europejskich dla Slaskiego 2021-
2027 oraz oceny pracy eksperta (dalej: Zasady) przez komorki FR — pkt 1;

Stanowisko ds. oceny
projektéw ROP1

Kierownik FR-ROP1

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja
informacji o koniecznosci aktualizaciji
Zasad wraz z proponowanymi zmianami

W terminie
uzgodnionym z
Dyrektorem FR/
Zastepcyg Dyrektora
FR

Wersja elektroniczna
E-mail

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP1

Przekazanie zatwierdzonej informacji o
koniecznosci aktualizacji Zasad do RT-
RAP

niezwlocznie

Wersja elektroniczna
e-mail

FR

Wpltyw z RT-RAP projektu/ aktualizacji
Zasad z prosba o konsultacje/
uzupetnienie/ poprawe zapisow

Zgodnie z terminem
wplywu

Wersja elektroniczna
e-mail

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP1

Kierownik FR-ROP1

Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Weryfikacja i akceptacja projektu/
aktualizacji Zasad lub zatwierdzenie
uwag do dokumentu

Zgodnie z terminem
wyznaczonym
przez RT-RAP

E-mail

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP1

Przekazanie uwag lub zaakceptowanego
projektu/ aktualizacji Zasad do RT-RAP

W terminie
wskazanym przez
RT- RAP

Wersja elektroniczna,
e-mail
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W ramach konsultacji/ uzgodnieh wykonywane sg czynnosci opisane w punktach od 3 do 5.

FR

Wplyw z RT-RAP informacji o przyjeciu/
aktualizacji Zasad.

Zgodnie z terminem
wplywu

Wersja elektroniczna
e-mail

1.5. Skuteczne i proporcjonalne Srodki zwalczania naduzy¢ finansowych

narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych

1.5.1. Instrukcja przygotowania/ aktualizacji Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegolnym

Lp.

Stanowisko/ komérkal

instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowanial/
obiegu dokumentéow

Wykazem stanowisk wrazliwych obejmowani sie co do zasady pracownicy FR realizujacy FE SL 2021-2027. Aktualizacja
Wykazu stanowisk wrazliwych przeprowadzana jest zgodnie z ponizszg instrukcjg wykonawczg co do zasady co najmniej raz w
roku w terminie 1 miesigca od zatwierdzenia przez ZW rejestru ryzyk naduzy¢ finansowych w wyniku przeprowadzenia
okresowej analizy ryzyka naduzy¢ finansowych. Ponadto aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych moze zosta¢ zainicjowana
przez kierownika komérki organizacyjnej FR w przypadku pojawienia sie takiej koniecznosci, np. wskutek zmian organizacyjnych

czy identyfikacji nowych ryzyk.

Przed przystgpieniem do sporzadzania Wykazu stanowisk wrazliwych nalezy dokona¢ przegladu wynikéw analizy ryzyka

naduzyc¢ finansowych.

Ponadto, nalezy wzia¢ pod uwage wszystkie informacje, ktére moga by¢ podstawg uznania pewnych obszaréw/ zadan/

stanowisk jako wrazliwych.

Stanowisko ds. obstugi

Sporzadzenie, weryfikacja i przekazanie
kierownikom referatbw FR  projektu/
aktualizacji Wykazu stanowisk wrazliwych
0 szczeg6lnym narazeniu na ryzyko
zdarzen korupcyjnych w Departamencie

Niezwiocznie - w
przypadku
przygotowania
Wykazu stanowisk
wrazliwych

W terminie 1
miesigca od
zatwierdzenia
rejestru ryzyk
naduzyc¢
finansowych przez

Wersja elektroniczna

1. Departamentu FR-RA 1 K €1 7w
) . Europejskiego Funduszu Rozwoju e-mail
Kierownik FR-RA Regionalnego z prosha o zgtoszenie | Niezwlocznie - po
koniecznych zmian oraz analize | stwierdzeniu
dokumentu pod katem koniecznosci | konieczno$ci
wprowadzenia zmian. aktualizacji Wykazu
stanowisk
wrazliwych z
powodow innych
niz zatwierdzenie
przez ZW rejestru
ryzyk naduzyé
finansowych
Zgtoszenie zmian do Wykazu stanowisk Zgodnie z
Kierownicy komorek wrazliwych o szc’zegolnym narazeniu na wyznaczonym Wersja elektroniczna
2. organizacyjnych FR ryzyko zdarzen korupcyjnych w terminem e-mail
Departamencie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego
3 Niezwiocznie Wersja elektroniczna

Stanowisko ds. obstugi

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie

e-mail
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Departamentu FR-RA
Kierownik FR-RA
Dyrektor FR

Wykazu stanowisk wrazliwych o
szczeg6lnym narazeniu na ryzyko zdarzen
korupcyjnych w FR wraz z zarzgdzeniem
Dyrektora FR w oparciu o Zasady
identyfikacji, monitorowania i kontroli
stanowisk wrazliwych stanowigce zatgcznik
nr 1 do instrukcji wykonawczej 1.10.6 IW 1Z
FE SL - RT.

Koordynator sekretariatu

Przekazanie informacji o przyjeciu

Niezwlocznie

4. Stanowisko ds. obstugi Zarzadzenia w sprawie Wykazu stanowisk e-mail
sekretariatu FR-RA wrazliwych pracownikom FR.
1.5.2. Instrukcja zgtaszania i informowania o podejrzeniach naduzy¢ finansowych
Lp. Stanowisko/ komérkal Zadanie Termin wykonania Forma opracowanial

instytucja

obiegu dokumentéow

Pracownik FR

Przekazanie informacji o zidentyfikowaniu
potencjalnego podejrzenia naduzycia
finansowego (sygnatu).*

Informacja moze by¢ przekazana m.in.
w nastepujacy sposob:

a) bezposredniemu przetozonemu;

b) na adres mailowy:

naduzycia@slaskie.pl;

c) do skrzynki anonimowego
kontaktu;

d) zgodnie z procedurg zgtaszania
nieprawidtowosci okreslong w IW
1z

e) zgloszenie pisemne (notatka
stuzbowa, pismo)

Zgtoszenie moze by¢ od:
a) pracownika 1Z/ IP FE SL
b) podmiotu zewnetrznego

c) organu Scigania.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna/

Wersja papierowa

Wyznaczona zgodnie z
dekretacjg komorka
organizacyjna FR

W przypadku uzyskania bez posrednictwa
RT:

- informacji o potencjalnym podejrzeniu
naduzycia finansowego,

- zapytania (dot. potencjalnego
beneficjenta, beneficjenta, projektu itp.)
od organéw $cigania lub instytuc;ji
kontrolnych

przekazanie stosownej informacji na

adres e-mail: naduzycia@slaskie.pl.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

e-mail

! Potencjalne podejrzenie naduzycia finansowego (sygnat) moze zosta¢ zidentyfikowane na kazdym etapie realizacji FE SL 2021-2027 (m.in.
podczas oceny wniosku o dofinansowanie, weryfikacji wniosku o ptatnos¢, kontroli itp.).
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Wyznaczona zgodnie z
dekretacjg komérka
organizacyjna FR

Otrzymanie i weryfikacja informacji o
potencjalnym podejrzeniu naduzycia
finansowego.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

e-mail

Wyznaczona zgodnie z
dekretacjg komérka
organizacyjna FR

Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Zgodnie ze stwierdzonymi przestankami
przygotowanie i zatwierdzenie zgloszenia
uprawdopodobnionej informacji o
potencjalnym podejrzeniu naduzycia
finansowego do odpowiednich organéw
Scigania.

Niezwiocznie

e-mail, wersja
papierowa, wersja
elektroniczna

SOD

Wyznaczona zgodnie z
dekretacja komérka
organizacyjna FR

Przekazanie do RT na adres e-mail:

naduzycia@slaskie.pl oraz za

posrednictwem SOD informacji o:

- zgtoszeniu potencjalnego
podejrzenia naduzycia
finansowego do organéw
Scigania;

- podjetych przez organy Scigania
czynnosciach oraz o kolejnych
etapach postepowania w
sprawie bedacej przedmiotem
zgtoszenia, w tym o
rozstrzygnieciu sprawy.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna,
e-mail
SOD

FR

Whptyw informacji z RT - IMS Signals
dotyczgcych potencjalnych/
stwierdzonych podejrzen naduzy¢
finansowych sygnalizowanych przez inne
Instytucje Zarzadzajace

Zgodnie z
terminem wptywu

Wersja elektroniczna

Komorki organizacyjne
FR zgodnie z
wyznaczong dekretacja

Wykorzystanie otrzymanych informacji z
IMS Signals w biezacych zadaniach

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

1.6. Prowadzenie konsultacji/l uzgodnien dokumentéw/ stanowisk

L Stanowisko/ komérkal Zadanie Termin Forma opracowanial
P instytucja wykonania obiegu dokumentéw
Wplyw dokumentu/ stanowiska/ Zgodnie z forma,
zapytania lub innej informac;ji, ktéra Zgodnie z wplywu

FR

zostata przekazana do FR w celu m.in.
konsultacji, zgtoszenia uwag, zapoznania
sie, przekazania wyjasnien.

terminem wptywu

Zgodnie z forma obiegu
dokumentu

Wyznaczona zgodnie z
dekretacjg komérka
organizacyjna FR

W przypadku gdy analiza przekazanego
dokumentu/ stanowiska/ zapytania lub
innej informaciji wskazuje na koniecznosé
zaangazowac réwniez inne komorki
organizacyjne FR nalezy przekazaé
korespondencje dalej wraz z
wyznaczeniem terminu na dokonanie
wiasciwych czynnosci wskazanych w

W uzgodnionym
terminie

Wersja elektroniczna

e-mail
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korespondenciji, jesli jest to niezbedne.

Komorki organizacyjne FR

Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Analiza, weryfikacja, zapoznanie sie lub
w przypadku, gdy jest to dopuszczalne
przygotowanie uwag do tresci
dokumentu/ stanowiska i zatwierdzenie
oraz przekazanie w terminie i w sposéb
okreslony w korespondenciji
wszczynajgcej sprawe.

Zgodnie z
terminem
wyznaczonym

Zgodnie z formg
wyznaczona

2. Procesy ewaluacji

2.1. Koordynacja dziatan zwigzanych z badaniami ewaluacyjnymi, analizami,

ekspertyzami oraz monitorowanie procesu wdrozenia rekomendaciji

L Stanowiskol/ komérkal Zadanie Termin Forma opracowanial
p- instytucja wykonania obiegu dokumentéw
Czynnosci dotyczace badan ewaluacyjnych/ analiz/ ekspertyz
Whplyw informacji dotyczacej:
a) Planu ewaluaciji
b) projektowanego badania
ewaluacyjnego/
analizyfekspertyzy 7 . Wersja elektroniczna
" . . godnie z
1 FR ¢) konsultacji produktéw badania terminem wplywu )
ewaluacyjnego/analizy/ekspertyz e-mail
y
d) wyznaczenia pracownikow do
udziatu w badaniu
ewaluacyjnym/analizie/ekspertyzi
e
Dla liter a-c
Analiza i przekazanie do konsultaciji
referatom FR:
- : Wersja elektroniczna
2 Stanowisko ER-RPWZ - Planu ewaluaciji :/(\e/rngigi(’)ednlonym .
- projektowanego badania e-mail
ewaluacyjnego/analizy/ekspertyzy
- produktéw badania
ewaluacyjnego/analizy/ekspertyzy
Dla litery d: W terminie
Wersja elektroniczna
3 Dyrektor FR/ Zastepca Wyznaczenie pracownikéw do udziatu w WyznagrogyArTF\{E )
Dyrektora FR-RPWZ badaniu przez Ri- e-mail
ewaluacyjnym/analizie/ekspertyzie
4. Stanowisko FR-RPWZ Dla liter a-c: W terminie Wersja elektroniczna
wyznaczonym

Kierownik FR-RPWZ/
Koordynator FR-RPWZ

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR-RPWZ

Sporzadzenie zbiorczego materiatu z
konsultacji, weryfikacja i zatwierdzenie
odpowiedzi do RT oraz przekazanie
zatwierdzonego materiatu

Dla litery d:

przez RT-RARE

e-mail
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Przekazanie do RT informacji o
wyznaczonych pracownikach

Czynnos$ci zwigzane z monitorowaniem procesu wdrozenia rekomendacji

Wersja elektroniczna

5 FR Whplyw rekomendacji z RT celem ustalenia | Zgodnie z
' ich statusu. terminem wptywu e-mail
Analiza otrzymanego materiatu i Wersja elektroniczna
6. Stanowisko ER-RPWZ przelfazanle rel_<ome_ndacu do wtasciwych W uz_g_odnlonym
komarek organizacyjnych FR celem terminie e-mail
nadania im statusu.
Stanowisko FR-RPWZ
Kierownik FR-RPWZ/ Sporzadzenie zbiorczego materiatu, W terminie Wersja elektroniczna
7. Koordynator FR-RPWZ weryfikacja i zatwierdzenie odpowiedzi do | wyznaczonym

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

RT oraz przekazanie odpowiedzi.

przez RT-RARE

e-mail

3. Procesy nabordéw, oceny i zatwierdzania projektéw do dofinansowania

3.1.Instrukcja uczestnictwa w przygotowaniul/aktualizacji Harmonogramu naboréow

wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach FE SL 2021-2027

L Stanowisko/ komérkal Zadanie Termin Forma opracowanial
: instytucja wykonania obiegu dokumentéw
Woplyw informacji o koniecznosci
sporzadzenia/ aktualizacji Harmonogramu | Zgodnie z Wersja elektroniczna
naboréw wnioskéw o dofinansowanie terminem wptywu/
FR-ROP 1, 2,3 projektow w ramach FE SL 2021-2027

niezwtocznie po

e-mail

1,2,3
Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

harmonogramu naboréw konsultowana
jestz ZIT.

Harmonogramu przedkladany jest do
zatwierdzenia Dyrektorowi FR.

przez RT-RRF

(dalej: Harmonogram) z RT-RRF identyfikacji
lub identyfikacja potrzeby zmiany potrzeby
harmonogramu w FR.
Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/ . .
Stanowisko ds. oceny Przygotowanie, weryfikacja i
projektéw i wsparcia zatwierdzenie Harmonogramu.
wdrazania FST FR-ROP 3 | \v przypadku naboréw w ramach W terminie Wersja elektroniczna
| Koordynator FR-ROP instrumentu ZIT propozycja wyznaczonym

e-mail

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przekazanie do RT Harmonogramu.

W terminie
wyznaczonym
przez RT- RRF

Wersja elektroniczna

e-mail
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3.2.Organizacja naborow - Instrukcja opracowania, zatwierdzenia i ogtaszania naboréw

wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach procedury konkurencyjnej i

niekonkurencyjnej

Lp.

Stanowisko/ komérkal
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma opracowanial
obiegu dokumentéow

Stanowisko ds. oceny
projektow

FR-ROP 1, 2/ Stanowisko
ds. oceny projektow i
wsparcia wdrazania FST
FR-ROP 3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Przygotowanie, weryfikacja i
zatwierdzenie karty sprawy? i projektu
uchwaly ZW w sprawie przyjecia
Regulaminu wyboru projektow, zgodnie z
procedurami obiegu KS obowigzujgcymi w
Urzedzie Marszatkowskim. 3

Regulamin wyboru projektow okresla
szczegotowe informacje odpowiednie dla
trybu niekonkurencyjnego lub
konkurencyjnego, zgodnie z ustawa
wdrozeniowg art. 51.

Pakiet aplikacyjny, w tym Regulamin
wyboru projektéw moze by¢
zaktualizowany, uwzgledniajac zapisy
ustawy wdrozeniowej art. 51.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna
SOD

W przypadku wprowadzenia zmian do Regulaminu wyboru projektéw ION informuje niezwtocznie o wprowadzonych zmianach
wraz z aktualng trescig regulaminu, uzasadnieniem zmian oraz terminem, od ktérego zmiany te obowigzuja. Informacja taka jest
podawana we wszystkich formach komunikacji, w jakich zostato opublikowane ogtoszenie o naborze, tzn. za posrednictwem
strony internetowej programu FE SL 2021-2027 i Portalu — zgodnie z punktem 6 przedmiotowej instrukcji, a w przypadku trybu
niekonkurencyjnego z uwzglednieniem réwniez punktu 7.

Ponadto w przypadku zmiany Regulaminu wyboru projektéw ION jest zobowigzana niezwtocznie i indywidualnie poinformowac o
niej kazdego wnioskodawce, a wiec podmiot, ktéry w ramach trwajacego naboru zlozyt juz wniosek o dofinansowanie.

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przedtozenie KS na posiedzenie ZW,
zgodnie z procedurami obiegu KS
obowigzujacymi w Urzedzie
Marszatkowskim.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna
SOD

ZW

Podjecie uchwaly ZW w sprawie przyjecia
pakietu aplikacyjnego.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen ZW

Wersja elektroniczna/
wersja papierowa
SOD

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przekazanie do RT-RKIP tresci ogtoszenia
0 naborze celem zamieszczenia
ogtoszenia na Portalu oraz do wiadomosci
na stronie internetowej programu FE SL
2021-2027.

Eksport danych do LSI12021 oraz
CST2021.

Niezwiocznie.

W sytuacji, kiedy
informacja dotyczy
ogtoszenia o
naborze najpézniej
1 dzien przed
konieczng
publikacjg
wynikajaca z
Wytycznych
dotyczacych
informacji i

Wersja elektroniczna

E-mail, CST2021,
LSI2021

% Sporzadzenie KS moze zostaé poprzedzone konsultacjami i weryfikacja Regulaminu wyboru projektéw przez RT, w przypadku zidentyfikowania

przez ION takiej koniecznosci. Przekazanie Regulaminu wyboru projektéw do konsultacji i weryfikacji powinno nastapi¢ w terminie pozwalajgcym na

weryfikacje przed planowanym terminem posiedzenia ZW, na ktére przedmiotowa KS ma by¢ wniesiona.

Sw przypadku wprowadzania zmian merytorycznych do Regulaminu wyboru projektéw, Sciezka postepowania jest analogiczna jak przy
Regulaminu wyboru projektéw. Nie dotyczy zmian o charakterze technicznym.
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promocji Funduszy
Europejskich na
lata 2021-2027.

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/

) W przypadku trybu niekonkurencyjnego
Stanowisko ds. oceny

sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie

prgjel_dév_v | wsparcia oraz wystanie pisma do wnioskodawcow o
5. ‘é" razania FST FR-ROP | ogt0szeniu naboru. Niezwlocznie

) ) Whnioskodawcy projektéw
Kierownik FR-ROP 1,2, 3 | piekonkurencyjnych wykazani sa w
Dyrektor FR/ Zastepca Kontrakcie Programowym.
Dyrektora FR

Wersja elektroniczna
SOD/ePUAP

W przypadku trybu niekonkurencyjnego, gdy projekt nie zostanie ztozony w wyznaczonym w Regulaminie wyboru projektow
terminie 1Z moze wyznaczy¢ w pismie do wnioskodawcy dodatkowy termin na ztozenie wniosku indywidualnie ustalany dla
projektu przez Dyrektora FR.

Uniewaznienie postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania w przypadkach okreslonych w art. 58 ustawy
wdrozeniowej nastepuje w drodze uchwaty ZW.

3.3.0cena i zatwierdzanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw

3.3.1. Instrukcja powotywania Komisji Oceny Projektow

Wzory dokumentow wykorzystywane przy wdrazaniu niniejszej instrukcji wykonawczej (tj. wzdr karty oceny formalnej, wzér karty
oceny merytorycznej, wzor list ocenionych projektéw) stanowig zatgczniki do Regulaminu Komisji Oceny Projektow.

Stanowisko/ komérkal/ . Termin Forma opracowanial/
Zadanie

Lp. instytucja wykonania obiegu dokumentéow

Powotanie pracownikéw FR* do Komisji Oceny Projektéw (KOP) w zakresie oceny formalnej wnioskéw o
dofinansowanie

Wyznaczeni przez

kierownika FR-ROP 1,2,3 NIeZ_\Mocznle po
pracownicy ds. oceny zarejestrowaniu w . .
projektéw FR-ROP 1, 2/ Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja LSI 2021 wersja elektroniczna
1.| Stanowisko ds. oceny listy wnioskow o dofinansowanie wnioskéw o
"| projektow i wsparcia projektéw ztozonych w ramach naboru® dofinansowanie SOD, LSI2021
wdrazania FST FR-ROP (zatacznik do Regulaminu KOP). projektéw
3 ztozonych w

danym naborze
Kierownik FR- ROP1,2,3

Stanowisko ds. oceny Przygotowanie formularza o$wiadczenia o
projektéw FR-ROP 1, 2/ | bezstronnosci i deklaracji poufnosci wersja elektroniczna
Stanowisko ds. oceny pracownika ION wraz z zatgcznikiem® dla . .
2. projektéw i wsparcia danego naboru (zatacznik do Regulaminu | Niézwiocznie e-mail
wdrazania FST FR-ROP KOP) na podstawie zaakceptowanej przez
3 kierownika FR- ROP 1, 2, 3 listy projektow

zlozonych w ramach danego naboru i

4 Codo zasady, oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie projektéw dokonujg pracownicy FR-ROP 1,2,3, jednak w uzasadnionych sytuacjach
Dyrektor FR ma mozliwos¢ powotania w sktad KOP réwniez pracownikéw innych referatow FR. W sytuacji, gdy Dyrektor FR podejmie decyzje o
zaangazowaniu do oceny formalnej pracownikéw innych referatéw FR zapisy okreslone w pkt. od 2 do 5 niniejszej instrukcji odnosza sie réwniez do
pracownikéw innych referatéw FR.

® Przez liste projektéw ztozonych w ramach danego naboru nalezy rozumiec liste wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych w terminie
przewidzianym w Regulaminie wyboru projektow, ktére w LSI12021 2021 otrzymaly status: przyjety i procedowany.

5w przypadku trybu konkurencyjnego pracownik sktadajgc oSwiadczenie o bezstronnosci i poufnosci deklaruje bezstronnos¢ i poufno$¢ wobec
wszystkich wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych w ramach danego naboru. W przypadku trybu niekonkurencyjnego pracownik sktada
o$wiadczenie o bezstronnosci i deklaracje poufnosci do kazdego wniosku o dofinansowanie projektu oddzielnie.
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przekazanie pracownikom ds. oceny
projektéw FR- ROP 1,2/ pracownikom ds.
oceny projektow i wsparcia wdrazania
FST FR-ROP3 do zapoznania sie z trescig
i akceptac;ji.

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Zapoznanie sie z trescig oSwiadczenia o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci,
wypetnienie, akceptacja i przekazanie ww.
dokumentow.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna

SOD/ e-mail

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektow i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Weryfikacja formalna ztozonych przez
pracownikow FR-o$wiadczen o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci i
weryfikacja pracownikéw w bazie danych
KRS (rejestr.io) na poziomie
ogodlnodostepnym majaca na celu
przeciwdziatanie konfliktowi interesu.
Proces weryfikacji osSwiadczen
przeprowadzany jest zgodnie z instrukcjg
weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci
sktadanych przez pracownikéw ION
(zatacznik do Regulaminu KOP)

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1, 2,
3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
notatki stuzbowej w sprawie powotania
sktadu KOP dla oceny formalnej wnioskow
o dofinansowanie projektéw ztozonych w
ramach danego naboru.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

W przypadku, gdy Kierownik FR-ROP 1, 2, 3 stwierdzi koniecznosci uzupetnienia sktadu KOP dla oceny formalnej zastosowanie
maja procedury opisane w pkt. od 2 do 5 niniejszej instrukciji.

Powotanie ekspertéw do KOP w zakresie oceny merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektow i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przygotowanie formularza O$wiadczenia o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci wraz z
zalgcznikiem dla danego naboru
(zatacznik do Regulaminu KOP) na
podstawie zaakceptowanej przez
kierownika FR- ROP 1, 2, 3 listy projektow
ztozonych w ramach danego naboru,” a
nastepnie przestanie O$wiadczenia wraz z
zalgcznikiem do wszystkich ekspertow z

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

e-mail

danej dziedziny wraz z informacjg o
terminie na ztozenie wymaganych
dokumentow.

7 W przypadku trybu konkurencyjnego ekspert sktadajgc oswiadczenie o bezstronnosci deklaruje bezstronnos¢ wobec wszystkich wnioskéw o
dofinansowanie projektéw ztozonych w ramach danego naboru. W przypadku trybu niekonkurencyjnego ekspert sktada os$wiadczenie o
bezstronnosci do kazdego wniosku o dofinansowanie projektu oddzielnie.
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Zebranie i weryfikacja formalna
Os$wiadczen o bezstronnosci i deklaraciji
poufnosci ekspertdw z danej dziedziny.
Weryfikacja ekspertow, ktérzy ztozyli
o$wiadczenia w bazie danych KRS
Stanowisko ds. oceny (rejestr.io) na poziomie ogélnodostepnym?® _ _
projektow FR-ROP 1, 2/ | majgca na celu przeciwdziatanie Wersia elektroniczna
7. Sta_novv,|sk_o ds. oceny konfliktom interesu. Weryfikacji Niezwlocznie
projektéw i wsparcia L , . . - SOD
wdrazania FST FR-ROP os$wiadczen dokonujg cztonkowie Komisji
3 nadzorujacej przebieg losowania. Proces
weryfikacji oSwiadczen jest
przeprowadzany zgodnie z instrukcjg
weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci
sktadanych przez ekspertéw (zatgcznik do
Regulaminu KOP).
Sporzadzenie imienne;j listy ° 0séb, ktére
Stanowisko ds. oceny prawidtowo ztozyty ww. dokumenty w ) )
projektéw FR-ROP 1, 2/ arkuszu kalkulacyjnym Excel (makro do Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. oceny losowania ekspertow) wraz z podaniem . . (makro do losowania
8. N - . o eb s T Niezwiocznie .
projektéw i wsparcia informac;ji o ilosci wnioskéw o ekspertow)
wdrazania FST FR-ROP dofinansowanie, ztozonych w ramach
3 danego naboru, ilosci ekspertow do
wylosowania.
Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/ . o . Wersja elektroniczna
! ' Przygotowanie i przestanie informacji o
Stanowisko ds. oceny b . ; . .
9. TN : terminie, miejscu losowania cztonkom Niezwtocznie .
projektow i wsparcia Komisji nadzorujgcej przebieg losowania e-mail
wdrazania FST FR-ROP ) 1ace] przebieg '
3
Wersja elektroniczna
Komisia nadzoruiaca Ztozenie deklaracji poufnosci (zatgcznik Przed )
10. ) 13 do Regulaminu KOP) przez cztonkéw przystapieniem do
przebieg losowania 2 g - . . SOD
Komisji nadzorujgcej przebieg losowania. losowania
) Wersja elektroniczna
Losowanie sktadu KOP dla oceny
1l Komisja nadzorup’_a‘ca merytorycznej zgognu_e z |n_stru!<c1q_ Niezwlocznie SOD/ makro do
przebieg losowania losowania ekspertéw i zapisanie print | ia ek 6
screen’u z wynikiem losowania. osowania ekspertow
Spor;_adzelnie i poo!pisinie rJtrptoko+u z Wersja elektroniczna
Komisja nadzorujaca przebiegu losowania ekspertow przez _ _
12, . X cztonkéw Komisji nadzorujacej przebieg Niezwiocznie
przebieg losowania . ; ; SOD
losowania (zatgcznik do Regulaminu
KOP).
13 Stanowisko ds. oceny Sporzadzenie. weryfikacja i zatwierdzenie Niezwiocznie Wersja elektroniczna
projektow FR-ROP 1, 2/ notatki stuzbowej w sprawie przyjecia SOD
Stanowisko ds. oceny protokotu z przebiegu losowania
projektéw i wsparcia ekspertow.
wdrazania FST FR-ROP
3
Kierownik FR-ROP 1, 2,

8 Przez pojecie “poziom ogélnodostepny bazy KRS (rejestr.io)” nalezy rozumie¢ poziom umozliwiajacy uzyskanie danych bezptatnie. Dane sa
udostepnianie przez Centralng Informacje w ogélnodostepnych sieciach teleinformatycznych. Pobrane samodzielnie wydruki komputerowe, print
screeny aktualnych informacji o podmiotach wpisanych do KRS maja moc zréwnang z mocg dokumentéw wydawanych przez Centralng Informacje
ow przypadku, gdy oéwiadczenie o bezstronnosci i deklaracja poufnosci zostanie zlozone przez Radnego Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego, z
uwagi na art. 25 ust. 4 Ustawy o samorzadzie wojewodzkim, zgodnie z ktérym Zarzad Wojewddztwa lub Marszatek Wojewodztwa Slaskiego nie
moze powierzy¢ radnemu wojewddztwa, w ktérym radny uzyskat mandat, wykonywania pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej losowania
dokonywac sie bedzie z pominigciem ww. kandydata na eksperta.
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3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

14,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przygotowanie narzedzia do losowania
wnioskow dla ekspertéw zgodnie z
instrukcja losowania wnioskéw (zatacznik
do Regulaminu KOP).

Niezwiocznie

Makro do losowania
wnioskoéw dla
ekspertow

15

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przygotowanie i przestanie informacji o
terminie i miejscu losowania cztonkom
Komisji nadzorujacej przebieg losowania.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

e-mail

16|

Komisja nadzorujgca
przebieg losowania
wnioskow

Podpisanie deklaracji poufnosci (zatgcznik
do Regulaminu KOP) przez cztonkéw
Komisji nadzorujgcej przebieg losowania.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

17,

Komisja nadzorujgca
przebieg losowania
wnioskow

Losowanie wnioskéw o dofinansowanie
projektow dla ekspertéw zgodnie z
instrukcjg losowania wnioskéw (zatgcznik
do Regulaminu KOP), zapisanie print
screen’u z wynikiem losowania.

Niezwiocznie

Makro do losowania
wnioskéw dla
ekspertéw/ Wersja
elektroniczna

SOD

18,

Komisja nadzorujgca
przebieg losowania
wnioskow

Sporzadzenie i podpisanie protokotu z
przebiegu losowania wnioskéw
poszczegdllnym ekspertom przez
cztonkéw Komisji nadzorujacej przebieg
losowania (zatgcznik do Regulaminu
KOP).

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

19,

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
notatki stuzbowej w sprawie przyjecia
protokotu z przebiegu losowania
wnioskow.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

20,

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR/ Kierownik
FR- ROP 1, 2, 3 pelnigcy
funkcje
Przewodniczacego KOP

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
pisma o powotaniu eksperta do KOP.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

21

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny

Wystanie pisma do eksperta (cztonka
KOP).

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna
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projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

SOD

22,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR- ROP 1, 2,
3 petnigcy funkcije
Przewodniczgcego KOP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR KN-OP,
FN, Marszatek/
Wicemarszatek/ Czionek
Zarzadu Wojewddztwa
Slaskiego

Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i
podpisanie elektronicznej® umowy dla
eksperta.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

23,

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przekazanie do podpisu elektronicznej
umowy wraz ze wszystkimi dokumentami
Z nig zwigzanymi ekspertowi.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD/ ePUAP

Eksperci (cztonkowie

Podpisanie, odestanie na elektroniczng
skrzynke podawczg urzedu elektronicznej

Wersja elektroniczna

24 KOP) umowy wraz ze wszystkimi dokumentami Niezwiocznie SOD/ePUAP
Z nig zwigzanymi.
Stanowisko ds. oceny Zgodniez
projektow FR-ROP 1, 2/ zarzadzeniami/
o Stanowisko ds. oceny Weryfikacja, rejestracja uméw w Niezwlocznie instrukcjami
" projektéw i wsparcia Centralnym Rejestrze Umoéw (CRU). prowadzenia CRU w
wdrazania FST FR-ROP UM WSLL

3

26|

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przygotowanie i przekazanie drukéw ZUS
RUD dla podpisanych uméw do
Departamentu whasciwego ds. kadr i ptac.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

e-mail

27|,

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3 (sekretarz KOP)

Szkolenie eksperta przed rozpoczeciem
oceny wnioskow.

Niezwiocznie

Rozmowa telefoniczna/
rozmowa online/
kontakt mailowy

19 co do zasady umowy z ekspertami zawierane sa w formie elektronicznej. Jednak w sytuacji gdy, nie ma mozliwosci zawarcia umowy
elektronicznie, umowa sporzgdzana jest w formie papierowej. Zasady tworzenia i obiegu dokumentéw reguluje wtasciwa Instrukcja

przygotowywania i obiegu uméw i porozumieri w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slagskiego .
1 Zasady rejestrowania umoéw reguluje wiasciwa Instrukcja prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw i Centralnego Rejestru Porozumien w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego
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W przypadku koniecznosci zmiany sktadu KOP dla oceny merytorycznej lub dokonania kolejnego losowania wnioskéw
poszczegblnym ekspertom zastosowanie majg procedury odpowiednio opisane w pkt. od 9 do 22 niniejszej instrukcji.

Wzory dokumentow wykorzystywane przy wdrazaniu niniejszej instrukcji wykonawczej (tj. wzdr karty oceny formalnej, wzér karty

3.3.2. Instrukcja oceny i wyboru projektow do dofinansowania - tryb konkurencyjny i
niekonkurencyjny

oceny merytorycznej, wzor list ocenionych projektéw) stanowig zatgczniki do Regulaminu Komisji Oceny Projektow.

Stanowisko/ komérkal

Forma opracowanial

Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentéw
Nie pdzniej niz do
dnia wskazanego w
- - - ogtoszeniu o Wersja elektroniczna
FR-ROP 1,2,3 Wptyw wniosku o dofinansowanie naborze (nabor /

projektu.

zamkniety)

Na biezaco (nabor
otwarty).

LSI2021

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Rejestracja wniosku o dofinansowanie
projektu wraz z eksportem do CST2021.

W przypadku, gdy wniosek jest
rejestrowany po raz pierwszy pracownik
tworzy w SOD sprawe dla ztozonego
projektu w LSI2021, nastepnie dokonuje
rejestracji w LSI2021. Rejestrujgc wniosek
w LSI2021 pracownik wprowadza numer
sprawy utworzonej w SOD i potwierdza
przyjecie wniosku.

W przypadku ztozenia uzupetnionego
wniosku pracownik potwierdza przyjecie
wniosku w powigzaniu z istniejaca sprawg
w SOD.

Do 2 dni roboczych
od ztozenia wniosku
- nabor otwarty

Do 2 dni roboczych
od zamkniecia
naboru - nabor
zamkniety

Wersja elektroniczna

SOD, LSI2021,
CST2021

Powotanie pracownikéw oraz ekspertow do KOP zgodnie z instrukcjg wykonawczg 3.3.1, dla projektéw zarejestrowanych w
SOD i LSI2021.

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3 - pracownik petnigcy
funkcje Cztonka KOP

Ocena formalna wniosku o
dofinansowanie projektu prowadzona
zgodnie z Regulaminem KOP,
dokonywana przez co najmniej 2 osoby w
oparciu o kryteria przyjete przez KM FE
SL, przy uzyciu Karty oceny formalne;.

Niezwlocznie, z
uwzglednieniem
terminu okres$lonego
w Regulaminie
wyboru projektéw

e-mail/ wersja
papierowa/ wersja
elektroniczna

Kierownik FR-ROP 1,2, 3
petnigcy funkcje
Przewodniczgcego KOP

Weryfikacja informacji zawartych w Karcie
oceny formalne;j.

Niezwtocznie, z
uwzglednieniem
terminu okres$lonego
w Regulaminie
wyboru projektow

e-mail/ wersja
papierowa/ wersja
elektroniczna
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Zatwierdzenie Karty oceny formalnej przez
Stanowisko ds. oceny co najmn_iej 2 osoby (_Jlokonujacg oceny
projektéw - pracownik form_alnej. Osta_tecznle, uzgodr_uona karta
5. i i zamieszczana jest w LSI12021 i

petniacy funkcje Cztonka | zanwierdzana przez oceniajacych. W

KOP przypadku nieobecnosci oceniajacego,
ocene zatwierdza kierownik FR-ROP
1,2,3.

Niezwtocznie, z
uwzglednieniem
terminu okreslonego
w Regulaminie
wyboru projektow

Wersja elektroniczna

LSI2021

W przypadku oceny negatywnej — pkt 6;
W przypadku konieczno$ci uzupetnienia/ poprawy wniosku o dofinansowanie. — pkt 7;

W przypadku braku uwag do wniosku o dofinansowanie — oceny pozytywnej - pkt. 8.

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
oraz wystanie pisma do wnioskodawcy o
odrzuceniu wniosku o dofinansowanie
projektu z powodu niespetnienia kryteriéw
formalnych — ocena negatywna. W
przypadku trybu konkurencyjnego pismo
zawiera pouczenie o mozliwosci
whniesienia protestu.

Zatwierdzenie Karty oceny formalnej w
LSI2021 i zmiana statusu wniosku w
LSI2021 wraz z eksportem do CST2021.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna
SOD/ ePUAP
LSI12021, CST2021

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR/ Kierownik
FR-ROP 1,2,3

Zatwierdzenie karty oceny w LSI12021 i
wezwanie wnioskodawcy do poprawy/
uzupetnienia wraz z podaniem terminu.

Mozliwe jest wydtuzenie terminu ztozenia
poprawy/ uzupetnienia, ktére nastepuje na
podstawie zgody Dyrektora FR/ Zastepcy
Dyrektora FR, zgodnie z Regulaminem
wyboru projektow.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

LSI2021

W przypadku nieprzestania przez wnioskodawce uzupetnionego/ poprawionego projektu — pkt 6.

W przypadku przestania przez wnioskodawce uzupetnionego/ poprawionego wniosku o dofinansowanie projektu — pkt 1;

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

W przypadku pozytywnej oceny formalnej
— przekazanie wniosku do oceny
merytorycznej poprzez:

e  zatwierdzenie Karty oceny formalnej
w LSI12021;

e zmiane statusu wniosku w LS12021;

e eksport do CST2021.

Niezwtocznie

LSI2021, CST2021

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przekazanie projektu/6w do oceny
merytorycznej w zakresie kryteriow
wiasciwych dla Dziatan FE SL 2021-2027
— EFRR/ FST wybranym zgodnie z
instrukcjg wykonawczg 3.3.1 cztonkom
KOP.

Niezwtocznie

LSI2021/ dysk ftp /e-
mail / inny,
odpowiednio
zabezpieczony nosnik
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10

Cztonkowie KOP

Ocena merytoryczna projektu w zakresie
kryteriéw wtasciwych dla Dziatann FE SL
2021-2027 — EFRR/ FST dokonywana
przez co najmniej 2 osoby, zgodnie z
Regulaminem prac KOP, w oparciu o
kryteria przyjete przez KM FE SL, przy
uzyciu Karty oceny merytorycznej.

Niezwtocznie, z
uwzglednieniem
terminu okreslonego
w Regulaminie
wyboru projektéw

LSI2021/ dysk ftp /e-
mail/ inny,
odpowiednio
zabezpieczony nosnik

W przypadku, gdy oceniajacy stwierdzi, ze wymagane jest uzupetnienie/ poprawa projektu w czesci dotyczacej spetniania
formalnych kryteriow wyboru projektéw — pkt 3;

W przypadku, gdy oceniajacy stwierdzi, ze wymagane jest uzupetnienie/ poprawa projektu w czesci dotyczacej spetniania
merytorycznych kryteriéw wyboru projektéw, dla ktorych dopuszcza sie takg mozliwos¢ — pkt 11;

W przypadku, gdy oceniajacy stwierdzi, ze nie jest wymagane uzupetienie/ poprawa projektu w czesci dotyczacej spetniania

kryteridbw wyboru projektow — pkt 15.

11

Cztonkowie KOP

Przekazanie (uzgodnionej przez 2
ekspertéw KOP) tresci wezwania do
uzupetnienia/ poprawy projektu, w
zakresie kryteriow merytorycznych, w
ktoérych przewidziano mozliwosé
uzupetnienia lub poprawy.

Niezwtocznie, z
uwzglednieniem
terminu okreslonego
w Regulaminie
konkursu

Wersja elektroniczna

SOD

12,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1, 2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia

wdrazania FST FR-ROP

3
Dyrektor FR/ Zastepca

Dyrektora FR/ Kierownik

FR-ROP 1,2,3

Wystanie do wnioskodawcy wezwania do
uzupetnienia/ poprawy wniosku o
dofinasowanie projektu w czesci
dotyczgcej spetniania merytorycznych
kryteriow wyboru projektow, dla ktérych
dopuszcza sie taka mozliwosc.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

LSI12021

13,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia

wdrazania FST FR-ROP

3

Zarejestrowanie i przekazanie projektu

ekspertom KOP oceniajacym dany projekt.

W przypadku braku uzupetnier/ poprawy
projektu z powodu przestania po terminie/
nieprzestania do oceny merytorycznej w
zakresie kryteriow wtasciwych dla Dziatan
FE SL 2021-2027 EFRR/FST przekazanie
informacji o tym fakcie ekspertom KOP
oceniajgcym dany projekt.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

LSI2021/ SOD

14,

Cztonkowie KOP

Ocena merytoryczna projektu w zakresie
kryteriow wiasciwych dla Dziatan FE SL
2021-2027- EFRR/ FST dokonywana
przez co najmniej 2 osoby, zgodnie z
Regulaminem prac KOP, w oparciu o
kryteria przyjete przez KM FE SL, przy
uzyciu Karty oceny merytorycznej.

Niezwlocznie, z
uwzglednieniem
terminu okres$lonego
w Regulaminie
konkursu

LSI2021/ dysk ftp /e-
mail/ inny,
odpowiednio
zabezpieczony nosnik

15

Cztonkowie KOP

Zatwierdzenie Karty oceny merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektu.

Niezwtocznie, z
uwzglednieniem
terminu okreslonego
w Regulaminie
konkursu

Wersja elektroniczna

LSI12021
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16|

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3 - pracownik petnigcy
funkcje Sekretarza KOP

Przewodniczacy KOP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
protokotu z prac KOP i ocena pracy
ekspertéw KOP.

Niezwtocznie

LSI12021, SOD

17,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
KS i projektu uchwaty ZW w sprawie
rozstrzygniecia naboru.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

18.

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Przekazanie KS do opiniowania pod
katem finansowym do RT.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna,
e-mail

SOD

19,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przekazanie KS i projektu uchwaty ZW w
sprawie rozstrzygniecia naboru do
opiniowania. Przedtozenie KS na
posiedzenie ZW.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

20,

W

Podjecie uchwaty w sprawie
rozstrzygniecia naboru.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen

Wersja elektroniczna/
wersja papierowa

SOD

21

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny

" projektéw i wsparcia

wdrazania FST FR-ROP
3

Aktualizacja statusu wniosku w systemach
i na stronie internetowej programu FE SL
2021-2027.

Niezwtocznie

LSI12021,CST2021

22

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny

" projektow i wsparcia

wdrazania FST FR-ROP
3

Sporzadzenie i przekazanie informacji do
RT-RKIP w sprawie publikacji na stronie
internetowej programu FE SL 2021-
20270raz na Portalu Listy projektéw
wybranych do dofinansowania oraz
projektow, ktére otrzymaly ocene

negatywna.

Niezwitocznie

Wersja elektroniczna

e-mail

33



Instrukcje wykonawcze Instytucji Zarzadzajacej Programem Fundusze Europejskie dla $Slaskiego 2021-2027

Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zalacznik do Uchwaty nr 818/418/VI1/2023 Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 19.04.2023 r.

23,

Stanowisko ds. informacji
RT-RKIP

Publikacja na stronie internetowej
programu FE SL 2021-2027 w
aktualnosciach oraz na Portalu Listy
projektéw wybranych do dofinansowania
oraz projektéw, ktére otrzymaty ocene
negatywna, ponadto podaje informacje o
sktadzie Komisji oceny projektow.

Niezwtocznie, nie
poézniej niz w
terminie 7 dni od
zatwierdzenia
wyniku oceny.

Wersja elektroniczna

e-mail

24,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR/ Kierownik
FR-ROP 1, 2,3

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
oraz wystanie pisma do wnioskodawcy o
wyniku oceny merytorycznej oraz wyborze
projektéw do dofinansowania. W
przypadku trybu konkurencyjnego i
negatywnej oceny merytorycznej projektu,
pismo zawiera pouczenie 0 mozliwosci
wniesienia protestu.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD/ ePUAP

25,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR/ Kierownik
FR-ROP 1, 2,3

Po wybraniu do dofinansowania projektu o
Znaczeniu strategicznym w rozumieniu art.
73 ust. 5 rozporzadzenia ogdlnego
sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
oraz wystanie pisma do KE zawierajgcego
wszystkie istotne informacje na temat tej
operaciji.

Do miesigca od
wyboru projektu
strategicznego do
dofinansowania.

Wersja papierowa

SOD/ e-mail/ SFC

26,

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
notatki stuzbowej dla FR-RKP 1,2 w
sprawie rozstrzygniecia naboru.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

27|,

Stanowisko ds. oceny
projektéow FR-ROP 1,2
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Przekazanie notatki stuzbowej dla FR-
RKP 1,2 w sprawie rozstrzygniecia
naboru.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

28,

Stanowisko ds. oceny
projektéw

FR-ROP 1,2/ Stanowisko
ds. oceny projektow i
wsparcia wdrazania FST
FR-ROP 3

Dyrektor/ Zastepca
Dyrektora FR/ Kierownik
FR-ROP 1,2,3

W przypadku negatywnej oceny pracy
eksperta/6w w KOP sporzadzenie,
weryfikacja i zatwierdzenie oraz
przekazanie pisma do RT o negatywnej
ocenie eksperta/ow.

W przypadku, gdy ocena negatywna
dotyczy eksperta wyznaczonego z wykazu
prowadzonego przez inng instytucje,
informacja przekazywana jest wasciwej
instytucji prowadzgcej dany wykaz o
dokonaniu oceny negatywnej pracy
eksperta w sposob przyjety przez te
instytucje.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

W przypadku pozytywnie zakonczonej procedury odwotawczej pracownik FR-ROP 1,2,3 przywraca wniosek do oceny w
LSI2021 i CST2021, ocena jest kontynuowana zgodnie z rozstrzygnieciem.
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W przypadku konieczno$ci aktualizaciji Listy projektow wybranych do dofinansowania oraz projektéw, ktére otrzymaly ocene
negatywng ponowne zastosowanie ma procedura 3.3.3 pkt. 17.

W przypadku wystgpienia sytuacji okreslonej w art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, tj. gdy po wybraniu projektu do

dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu FR
powezmie wiedze o okolicznosciach mogacych mie¢ negatywny wpltyw na wynik oceny projektu, ponownie kieruje projekt do
oceny w stosownym zakresie, o czym informuje wnioskodawce.

29,

Kierownik FR-ROP 1,2, 3

Otrzymanie notatki z FR-RKP 1,2 dot.
analizy zmian w projekcie pod katem art.
61 ust. 8 ustawy wdrozeniowe;.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

30,

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Decyzja o skierowaniu projektu do

- Niezwtocznie
ponownej oceny.

Wersja elektroniczna

SOD

31

Stanowisko ds. oceny
projektéw

FR-ROP 1,2/ Stanowisko
ds. oceny projektow i
wsparcia wdrazania FST
FR-ROP 3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
dyrektora FR

Pisemne poinformowanie wnioskodawcy o

- . . ! Niezwtocznie
skierowaniu projektu do ponownej oceny.

Wersja elektroniczna

SOD

32

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Ocena projektu zgodnie z niniejsza

instrukcja od pkt 3 do 16. Niezwitocznie

Wersja elektroniczna

LSI12021, SOD

W przypadku wptywu oceny na pun

ktacje projektu bgdz negatywnej oceny projektu — pkt 17-25.

32

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektow i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Sporzadzenie, zatwierdzenie i
przekazanie notatki dot. wyniku ponownej
oceny do FR-RKP 1,2.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

3.3.3. Instrukcja zgtaszania indywidualnej pomocy publicznej (notyfikacja pomocy)

Lp.

Stanowisko/ komérka/
instytucja

Zadanie Termin wykonania

Forma opracowanial
obiegu dokumentéow

W przypadku, gdy planowany projekt nie miesci sie w ramach okreslonych w odpowiednich rozporzadzeniach oraz programach
pomocowych przyjetych na ich podstawie, wéwczas Komisja Europejska musi zaakceptowac jej udzielenie przez Panstwo
Cztonkowskie
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ZW

Wybor projektu.

Zgodnie z procedurg
oceny projektow

Wersja elektroniczna

SOD

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Kierownik FR-ROP 1,2,3

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisma do wnioskodawcy dotyczgcego
wyniku przeprowadzonej oceny wniosku o
dofinansowanie projektu wraz z
uzasadnieniem i informacjg o
zatgcznikach wymaganych do zgtoszenia
indywidualnej pomocy publicznej.

W przypadku koniecznosci uzyskania
dodatkowych informacji/ wyjasnien w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem
notyfikacyjnym, wnioskodawca moze by¢
wezwany na kazdym etapie do ich
zlozenia w terminie wskazanym przez 1Z
FE SL.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

SOD

Stanowisko ds. oceny
projektéw FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Wystanie do wnioskodawcy pisma
dotyczacego wyniku przeprowadzonej
oceny wniosku o dofinansowanie projektu
wraz z uzasadnieniem i informacjg o
zafgcznikach wymaganych do zgtoszenia
indywidualnej pomocy publicznej.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna
ePUAP

FR

Wptyw dokumentéw dotyczacych
zgtoszenia indywidualnej pomocy
publiczne;j.

Niezwiocznie

ePUAP

pismo papierowe

Stanowisko ds. oceny
projektow FR-ROP 1,2/
Stanowisko ds. oceny
projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP
3

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisma do UOKIK z wnioskiem o wydanie
opinii w sprawie planowanej pomocy
indywidualnej i o notyfikacje pomocy
Komisji Europejskie;j.

Niezwtocznie

ePUAP

pismo papierowe

FR

Wplyw opinii w sprawie pomocy
indywidualnej do 1Z FE SL.

W przypadku koniecznosci przekazania do
UOKIK dodatkowych informacji/ wyjasnien
w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem notyfikacyjnym, IZ moze
by¢ wezwana na kazdym etapie do ich
zlozenia w terminie wskazanym przez
UOKIK.

Niezwiocznie

Zgodnie z forma
stosowang przez
UOKIK

W przypadku pozytywnej opinii UOKiK w sprawie pomocy indywidualnej, UOKIK wystepuje z notyfikacjg pomocy do Komis;ji
Europejskiej.

W przypadku opinii negatywnej wydanej przez UOKIK, IZ FE SL moze wystapi¢ do UOKIK, w terminie 14 dni od dnia jej
otrzymania, o dokonanie notyfikacji Komisji Europejskiej.
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Stanowisko ds. oceny
projektow

FR-ROP 1,2/ Stanowisko
ds. oceny projektow i

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie

Zgodnie z forma

/.| wsparcia wdrazania FST wystapienia o dokonanie notyfikacji 14 dni \(vaéksf(anq przez
FR-ROP 3 Komisji Europejskiej. !
Kierownik FR-ROP 1,2,3
Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR
Zgodnie z forma
8. Niezwiocznie stosowang przez

FR

Whplyw decyzji o notyfikowaniu pomocy.

UOKIK

3.4.Umowal porozumienie o dofinansowaniu projektu oraz decyzja w sprawie
dofinansowania projektu wtasnego

3.4.1. Instrukcja zawarcia umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu

Lp.

instytucja

Stanowisko/ komoérkal

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowanial
obiegu dokumentéw

Kierownik FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2/

Whptyw notatki z FR-ROP 1, 2, 3 ws.
rozstrzygniecia naboru.

Dekretacja projektéw.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

FR-RKP 1,2

Stanowisko ds. kontraktacji

Weryfikacja kompletnosci i
prawidtowosci sporzadzenia
dokumentow niezbednych do
podpisania umowy/ porozumienia o
dofinansowaniu na podstawie Listy
sprawdzajgcej kompletnos¢
dokumentacji niezbednej do
podpisania umowy/ decyzji/
porozumienia o dofinansowanie w
ramach FE SL 2021-2027 (stanowigcej
zakgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji)
wypetnianej przed sporzgdzeniem
projektu umowy/ porozumienia

o dofinansowaniu projektu oraz
weryfikacja dot. rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania
srodkoéw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem
Srodkdw europejskich.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

W przypadku kompletnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow — pkt 5.

W przypadku watpliwosci co do mozliwosci zawarcia umowy/ porozumienia o dofinansowaniu (w tym zmian w kontekscie art. 61
ust. 8. Ustawy o zasadach realizacji zadan finansowanych ze Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, za
wyjatkiem np. zmian dotyczacych termindw realizacji projektu, montazu finansowego, oczywistych omytek pisarskich i

rachunkowych) — pkt 3;

W przypadku koniecznosci uzupetnienia dokumentéw i/lub koniecznosci korekty wniosku o dofinansowanie w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach wskazanych w Liscie sprawdzajgcej kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy/
decyzji/ porozumienia o dofinansowanie w ramach FE SL 2021-2027 — pkt 4;

37



Instrukcje wykonawcze Instytucji Zarzadzajacej Programem Fundusze Europejskie dla $Slaskiego 2021-2027
Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zalacznik do Uchwaty nr 818/418/VI1/2023 Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 19.04.2023 r.

Stanowisko ds. kontraktacji

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
FR-RKP 1,2 porzg Y ) ptac)

notatki stuzbowej dotyczacej

wskazania watpliwosci co do Wersja elekironiczna

Niezwtocznie

3. Koordynator Zespotu ds.

kontraktacji FR-RKP 1,2
Kierownik FR-RKP 1,2

mozliwosci zawarcia umowy/
porozumienia o dofinansowaniu do FR-
ROP 1,2,3%,

SOD

Po otrzymaniu stanowiska co do mozliwosci zawarcia umowy/ porozumienia o dofinansowaniu oraz skorygowanego,
poprawnego wniosku o dofinansowanie (w przypadku, kiedy wniosek wymaga korekty), jesli stwierdzono wczesniej kompletnos¢
i poprawno$¢ dokumentéw do umowy - pkt 5.

W przypadku koniecznosci dalszego kompletowania dokumentéw do umowy — pkt 4.

Stanowisko ds. kontraktacji
FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2 /
Kierownik FR-RKP 1,2

Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR - w przypadku
gdy pismo zawiera
konsekwencje finansowe.

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
pisma do wnioskodawcy z prosbg

0 uzupetnienie dokumentéw
niezbednych do podpisania umowy/
porozumienia o dofinansowaniu i/lub
informacji o koniecznosci korekty
wniosku o dofinansowanie przed
podpisaniem umowy/ porozumienia

o dofinansowaniu.

Niezwtocznie po
sporzadzeniu Listy
sprawdzajgcej
kompletnosc
dokumentacji
niezbednej do
podpisania umowy /
decyzji/
porozumienia

o dofinansowanie w
ramach FE SL 2021-
2027 wypetnianej
przed
sporzadzeniem
projektu umowy /

Wersja elektroniczna

SOD

porozumienia o
dofinansowaniu
projektu.

Po wplywie dokumentéw i dekretacji na pracownika powtarzana jest procedura od pkt. 2.

W procesie uzupetnienia dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy/ porozumienia o dofinansowaniu IZ FE SL dopuszcza
mozliwos¢ kontaktowania sie z wnioskodawcg drogg elektroniczng poprzez poczte e-mail oraz telefonicznie, jesli usprawni to
proces podpisania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu.

W przypadku zgtoszenia przez wnioskodawce zmian przed zawarciem umowy/ porozumienia o dofinansowaniu - do procesu
stosuje instrukcje nr 3.3.2 Instrukcja oceny i wyboru projektow do dofinansowania - tryb konkurencyjny i niekonkurencyjny.

W przypadku braku mozliwosci zawarcia umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu stosuje sie instrukcje nr 3.4.3
Instrukcja dotyczaca braku mozliwosci zawarcia umowy/ porozumienia/ podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu
wiasnego.

W przypadku koniecznosci odmowy zawarcia umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu stosuje instrukcje nr 3.4.4
Instrukcja odmowy I1Z FE SL zawarcia umowy/ porozumienia/ podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego.

W przypadku gdy istnieje konieczno$¢ kontroli zaméwienia przed podpisaniem umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu
stosuje sie instrukcje nr 7.1. Kontrola w trybie doraznym.

W przypadku uzyskania informacji (IPK/ e-mail/ notatka stuzbowa) o braku konsekwencji finansowych co do wyniku
przeprowadzonej kontroli (w przypadku kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw niezbednych do podpisania umowy/
porozumienia o dofinansowaniu) — pkt 5.

W przypadku uzyskania informaciji (IPK/ e-mail/ notatka stuzbowa) o braku konsekwencji finansowych co do wyniku
przeprowadzonej kontroli (w przypadku braku kompletnosci i prawidtowos$ci dokumentéw niezbednych do podpisania umowy/
porozumienia o dofinansowaniu) — pkt 4.

W przypadku uzyskania informacji (IPK/ notatka stuzbowa) o istotnych zastrzezeniach kontroli wptywajgcych na koszty projektu
— pkt 4.

Co do zasady umowa/ porozumienie o0 dofinansowaniu, wraz z zatgcznikami, zostaje zawarta w wersji elektronicznej. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zawarcie umowy, wraz z zatgcznikami, w wersji papierowej. W
powyzszym przypadku, zastosowanie ma niniejsza instrukcja od pkt. 5 do pkt. 21. Obieg umowy/ porozumienia

12 Zgodnie z podzialem zadari wskazanym w OSZiK.
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porozumienie o dofinansowaniu.

o dofinansowaniu odbywa sie w wersji elektronicznej do pkt. 9 uwzgledniajac zasade, ze Zastepca Dyrektora FR / Dyrektor FR
oraz KN-OP akceptuje umowe / porozumienie o dofinansowaniu i dodatkowo opatruje ja kwalifikowalnym podpisem
elektronicznym. Od pkt. 10 obieg umowy / porozumienia o dofinansowaniu odbywa sie w wersji papierowej uwzgledniajgc
zasade, ze Skarbnik Wojewodztwa / osoba upowazniona podpisuje odrecznie umowe (projekt porozumienia nie podlega
kontrasygnacie przez Skarbnika Wojewddztwa / osobe upowazniong). Wnioskodawca oraz ZW podpisuje odrecznie umowe /

W przypadku zawierania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu w wersji elektronicznej, pracownik odpowiedzialny za
sporzadzenie projektu umowy/ porozumienia o dofinansowaniu przekazuje dokument z plikiem umowy/ porozumienia o

dofinansowaniu do akceptacji hierarchicznej w SOD.

Stanowisko ds. kontraktacji
FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu ds.
5 kontraktacji FR-RKP 1,2

Kierownik FR-RKP 1,2

Zastepca Dyrektora FR /
Dyrektor FR

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
projektu umowy/ porozumienia o
dofinansowaniu projektu.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
poprawnych,
kompletnych
dokumentow
niezbednych do
podpisania umowy /
porozumienia

o dofinansowaniu
projektu.

Wersja elektroniczna

SOD

udzielonej pomocy publicznej.

W przypadku projektu objetego pomoca publiczna/ pomocg de minimis, projekt umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu
jest dodatkowo akceptowany przez upowaznionego pracownika FR-RKP 1, 2 w zakresie zatgcznika dotyczacego Zestawienia

6. Stanowisko ds. realizacji
ptatnosci FR-RRP

Sprawdzenie kwoty dofinansowania
wynikajgcej z projektu:

- umowy o dofinansowanie z
planem finansowym oraz
dokumentem planistycznym,
tj. harmonogramem sktadania
wnioskéw o ptatnosé
ztozonym przez
wnioskodawce;

- porozumienia 0
dofinansowanie z wnioskiem
o dofinansowanie oraz
dokumentem planistycznym,
tj. harmonogramem sktadania
wnioskéw o ptatnosé
ztozonym przez
wnioskodawce.

Sporzadzenie oswiadczenia o
zabezpieczeniu $rodkow na realizacje
umowy o dofinansowanie projektu na
podstawie zweryfikowanego

i zaktualizowanego harmonogramu
sktadania wnioskéw o ptatnosé
ztozonego przez wnioskodawce.

Niezwtocznie

Oswiadczenie — wersja
elektroniczna

LSI12021/ SOD

obieg w SOD (dot. pkt 6).

W przypadku koniecznosci aktualizacji harmonogramu sktadania wnioskéw o ptatnosé nastepuje odblokowanie harmonogramu
do edycji do beneficjenta w LSI 2021 w celu dostosowania.

W przypadku o$wiadczenia o zabezpieczeniu srodkéw na realizacje umowy o dofinansowanie wersja elektroniczna rozpoczyna

7. Koordynator zespotu ds.
realizacji ptatnosci FR-RRP

Kierownik FR-RRP

Weryfikacja i akceptacja:

e w przypadku umowy o
dofinansowanie:
1. os$wiadczenia o

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD
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zabezpieczeniu $rodkéw na
realizacje umowy,

2. projektu umowy o
dofinansowaniu projektu;

e w przypadku porozumienia o
dofinansowanie — projektu
porozumienia o dofinansowaniu
projektu

Zastepca Dyrektora FR/

Zatwierdzenie o$wiadczenia o

Wersja elektroniczna

8. Dyrektor FR zabezpleczemu srodkov_v na realizacje Niezwtocznie SoD

umowy o dofinansowanie.

Akceptacja projektu umowy/ Wersja elektroniczna
9. KN-OP porozumienia o dofinansowaniu Niezwtocznie

projektu.

SOD

Projekt porozumienia nie podlega kontrasygnacie przez Skarbnika Wojewo6dztwa/ osobe upowazniona.

Skarbnik Wojewodztwa /

Podpisanie kwalifikowalnym podpisem

Wersja elektroniczna

10. . elektronicznym projektu umowy o Niezwtocznie
osoba upowazniona : . SoD
dofinansowaniu.
Sporzadzenie pisma przekazujgcego . .
Stanowisko ds. kontraktacji | projekt umowy/ porozumienia . . Wersja elektroniczna
11. Niezwtocznie

FR-RKP 1,2

o dofinansowaniu wraz z zatgcznikami
do podpisu wnioskodawcy.

SOD

Stanowisko ds. kontraktacji
12. FR-RKP 1,2 - pracownik
upowazniony do weryfikaciji
dostepnosci srodkéw

Potwierdzenie dostepnosci srodkéw
mozliwych do zakontraktowania w
danym miesigcu.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

W przypadku braku dostepnosci $rod

czasu pojawienia sie dostepnych srodkow.

kéw podpisanie umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu

zostaje wstrzymane do

Koordynator Zespotu ds.
13. kontraktacji FR-RKP 1,2 /
Kierownik FR-RKP 1,2

Weryfikacja i akceptacja pisma
przekazujacego projekt umowy/
porozumienia o dofinansowaniu wraz z
zatacznikami do podpisu
wnioskodawcy.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

W przypadku zawierania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu w wersji papierowej podpisanie moze nastgpic:

e wsiedzibie IZ FE SL lub

e umowa/ porozumienie o dofinansowaniu projektu moze zosta¢ odebrana osobiscie do podpisu (osoba odbierajgca

potwierdza odbiér na piSmie przekazujgcym lub kserokopii pierwszej strony umowy/ porozumienia o dofinansowaniu).

Stanowisko ds. kontraktacji

Otrzymanie podpisanych
kwalifikowalnym podpisem

Wersja elektroniczna

14. FR-RKP 1,2 elektronicznym przez wnioskodawce Niezwtocznie sob
umowy/ porozumienia o
dofinansowaniu wraz z zatgcznikami.
Stanowisko ds. kontraktacii _ _ L i
FR-RKP 1,2 - pracownik Potywerdzeme dostepnosci srqdkow . . Wersja elektroniczna
15. mozliwych do zakontraktowania Niezwtocznie

upowazniony do weryfikaciji
dostepnosci srodkéw

w danym miesiacu.

SOD

W przypadku dostepnosci Srodkéw —

pkt 16;
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W przypadku braku dostepnosci sSrodkéw podpisanie umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu zostaje wstrzymane do
czasu pojawienia sie dostepnych srodkéw.

Stanowisko ds. kontraktacji

Przekazanie projektu umowy/

Wersja elektroniczna

16. porozumienia o dofinansowaniu Niezwtocznie
FR-RKP 1,2 projektu do podpisu. SOD
Podpisanie kwalifikowalnym podpisem Wersja elektroniczna
17. W elektronicznym umowy/ porozumienia Niezwtocznie

o dofinansowaniu projektu.

SOD

W przypadku ubiegania sie wnioskodawcy o pomoc de minimis — dodatkowo pkt 18.

Projekt zaswiadczenia de minimis jest dodatkowo akceptowany przez upowaznionego pracownika FR-RKP 1, 2.

W przypadku przekroczenia dopuszczalnego limitu dla pomocy de minimis - nastepuje powtérzenie procedury od pkt 5.

18. Stanowisko ds. kontraktacji | Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja | W dniu zawarcia Wersja elektroniczna
FR-RKP 1,2 zaswiadczenia de minimis. umowy SOD
Koordynator Zespotu ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2
Kierownik FR-RKP 1,2
Zastepca Dyrektora FR /
Dyrektor FR
Niezwtocznie nie
pézniej niz 3 dni
Stanowisko ds. kontraktacji Wp_rowadzenit_a umowy/ porpzumienia o] robocze od daty
19. dofinansowaniu do systeméw zawarcia umowy / LSI2021/ CST2021
FR-RKP 1,2 . i
informatycznych. porozumienia o
dofinansowaniu
projektu.
Stanowisko ds. kontraktacji
. i i i i CRU WSL*/CRP
20. FR-RKP 1,2 — pracownik Rejestra(_:Ja _podplse_mej umowy/ Niezwtocznie 14
- : .. | porozumienia o dofinansowaniu. WSL
upowazniony do rejestracji
Stanowisko ds. kontraktacji
FR-RKP 1,2
Koordynator Zespotu ds. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
kontraktacji FR-RKP 1,2/ | przekazanie pisma przekazujacego Wersja elektroniczna
21 Kierownik FR RKP 1, 2 umowe/ porozumienie o Niezwtocznie

Zastepca Dyrektora FR /
Dyrektor FR - w przypadku,
gdy pismo zawiera
konsekwencje finansowe.

dofinansowaniu projektu wraz z
zatgcznikami.

SOD

W przypadku, kiedy umowe / porozumienie o dofinansowaniu projektu sporzadza sie w wersji papierowej, FR-RKP 1, 2
przechowuje i archiwizuje jeden egzemplarz umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu z naniesionym numerem
odpowiedniego Centralnego Rejestru Uméw Wojewodztwa Slaskiego/ Centralnego Rejestru Porozumiers Wojewddztwa
Slaskiego (CRU WSL / CRP WSL). Powyzsze dotyczy takze aneksu/6w do umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu.

13 Umowa o dofinansowaniu projektu jest rejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw Wojewddztwa Slaskiego (CRU WSL).
!4 Porozumienie o dofinansowaniu projektu jest rejestrowane w Centralnym Rejestrze Porozumien Wojewédztwa Slaskiego (CRP WSL).
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3.4.2. Instrukcja podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego

Forma
L Stanowisko/ komérkal Zadanie Termin opracowanial/
p- instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Koordynator Zespotu ds. Otrzymanie notatki z FR-ROP 1, 2, 3 ws. Wersja elektroniczna
1.| kontraktacji FR-RKP 1,2/ rozstrzygniecia naboru. Niezwtocznie SOD
Kierownik FR-RKP 1,2 Dekretacja projekt6w.
Weryfikacja kompletnosci i prawidtowosci
sporzadzenia dokumentdéw niezbednych do
podjecia decyzji w sprawie dofinansowania
projektu wtasnego na podstawie Listy
sprawdzajgcej kompletnos¢ dokumentacji
niezbednej do podpisania umowy/ decyzji/
) porozumienia o dofinansowanie w ramach
2 Stanowisko ds. FE SL 2021-2027 (stanowigcej zatgcznik nr Niezwlocznie Wersja elektroniczna

kontraktacji FR-RKP 1,2

1 do IW 3.4.1) wypetnianej przed
sporzadzeniem projektu decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wtasnego oraz
weryfikacja dot. rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania
SrodkOw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem
Srodkoéw europejskich (jezeli dotyczy).

SOD

W przypadku watpliwosci co do mozliwosci podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wkasnego (w tym zmian w
kontekscie art. 61 ust. 8. Ustawy o0 zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027, za wyjatkiem np. zmian dotyczgcych terminéw realizacji projektu, montazu finansowego, oczywistych
omyiek pisarskich i rachunkowych) — pkt 3;

W przypadku koniecznosci uzupetnienia dokumentéw i/ lub koniecznosci korekty wniosku o dofinansowanie w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach wskazanych w LisScie sprawdzajgcej kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy/
decyzji/porozumienia o dofinansowanie w ramach FE SL 2021-2027 — pkt 4;

W przypadku kompletnosci i prawidtowos$ci wszystkich dokumentéw — pkt 5.

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Kierownik FR-RKP 1,2

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
notatki stuzbowej dotyczgcej wskazania
watpliwosci co do mozliwosci podjecia
decyzji w sprawie dofinansowania projektu
wiasnego do FR-ROP 1,2,3%,

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

Po otrzymaniu stanowiska co do mozliwosci podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego oraz skorygowanego,
poprawnego wniosku o dofinansowanie (w przypadku, kiedy wniosek wymaga korekty), jesli stwierdzono wczes$niej kompletnosc
i poprawno$¢ dokumentéw do podjecia decyzji — pkt 5 oraz 10;

W przypadku koniecznosci dalszego kompletowania dokumentéw do podjecia decyzji — pkt 4.

4,

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2 /
Kierownik FR-RKP 1,2

Zastepca Dyrektora FR /
Dyrektor FR - w przypadku

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
pisma do wnioskodawcy z prosba

0 uzupetienie dokumentoéw niezbednych
do podjecia decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wtasnego i/ lub
informaciji o koniecznosci korekty wniosku o
dofinansowanie przed podjeciem decyzji

w sprawie dofinansowania projektu

Niezwtocznie po
sporzadzeniu Listy
sprawdzajgcej
kompletnosc¢
dokumentacji
niezbednej do
podpisania umowy/
decyzji/
porozumienia

Wersja elektroniczna

SOD

15 Zgodnie z podziatem zadan wskazanym w Wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Departamentu FR.
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o dofinansowanie
w ramach FE SL

2021-2027
gdy pismo zawiera whasnego \évygri*néir;er{igrrﬁ e
konsekwencje finansowe. 90 porza -
projektu decyzji
w sprawie

dofinansowania
projektu wiasnego.

Po wptywie dokumentéw i dekretacji na pracownika powtarzana jest procedura od pkt. 2.

W procesie uzupetnienia dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wlasnego 1Z FE SL
dopuszcza mozliwos¢ kontaktowania sie z wnioskodawcg droga elektroniczng poprzez poczte e-mail oraz telefonicznie, jesli
usprawni to proces podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego.

W przypadku zgtoszenia przez wnioskodawce zmian przed podjeciem decyzji w sprawie dofinansowania projektu wiasnego - do
procesu stosuje instrukcje nr 3.3.2 Instrukcja oceny i wyboru projektéw do dofinansowania - tryb konkurencyjny i
niekonkurencyjny.

W przypadku braku mozliwosci podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego stosuje sie instrukcje nr 3.4.3
Instrukcja dotyczgca braku mozliwosci zawarcia umowy/ porozumienia/ podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu
wiasnego.

W przypadku koniecznosci odmowy podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wlasnego stosuje instrukcje nr 3.4.4
Instrukcja odmowy 1Z FE SL zawarcia umowy/ porozumienia/ podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wiasnego.

W przypadku gdy istnieje koniecznos$¢ kontroli zamoéwienia przed podjeciem decyzji w sprawie dofinansowania projektu
wlasnego stosuje sie instrukcje nr 7.1. Kontrola w trybie doraznym.

W przypadku uzyskania informacji (IPK/ e-mail/ notatka stuzbowa) o braku konsekwencji finansowych co do wyniku
przeprowadzonej kontroli (w przypadku kompletnosci i prawidtowosci dokumentow niezbednych do podjecia decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wtasnego) — pkt 5 oraz 10.

W przypadku uzyskania informacji (IPK/ e-mail/ notatka stuzbowa) o braku konsekwencji finansowych co do wyniku
przeprowadzonej kontroli (w przypadku braku kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji w
sprawie dofinansowania projektu wtasnego) — pkt 4.

W przypadku uzyskania przez FR-RKP 1,2 informacji (IPK/ notatka stuzbowa) o istotnych zastrzezeniach kontroli wptywajacych
na koszty projektu — pkt 4.

Obieg kart sprawy wraz z uchwatg ZW oraz innymi wymaganymi zatgcznikami jest uregulowany w ramach odrebnych procedur
UM WSL. Zastosowanie ma procedura od pkt. 5 do pkt. 9.

Decyzja w sprawie dofinansowania projektu wlasnego wraz z zasadami dofinansowania projektéw wtasnych zostaje
sporzadzona w wersji elektronicznej.

Pracownik merytoryczny sporzadza (réwnolegle do karty sprawy wraz z zatgcznikami w postaci uchwaty ZW oraz decyzji w
sprawie dofinansowania projektu wlasnego wraz z zasadami dofinansowania projektow wtasnych) i przekazuje do akceptaciji
hierarchicznej w SOD projekt decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego wraz z zasadami dofinansowania projektéw
wlasnych. Zastosowanie ma procedura od pkt. 10 do pkt. 20.

Niezwtocznie po
StanOW'Sk? ds. Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja ngsr/ar?/vimgh . )
kontraktacji FR-RKP 1,2 projektu karty sprawy wraz z zatacznikami Eor%pletnichv Wersja elektroniczna
5.| Koordynator Zespotu ds. w postaql uchyvaly w oraz de.cyZJl dokumentéw
kontraktacii ER-RKP 1.2 w sprawie dofinansowania projektu niezbednveh do SOD
ontraktacyl FR- ’ wiasnego wraz z zasadami dofinansowania di & é’ .
i i jektow wiasnych podjecia decyzji
projektu wiasnego.

Akceptacja odbywa sie trybie przekazania dokumentu w SOD.
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Akceptacja projektu karty sprawy wraz z Wersja elektroniczna
Zastepca Dyrektora FR/ zalgcznikami w postaci uchwaty ZW oraz
6. decyzji w sprawie dofinansowania projektu Niezwtocznie sSoD

Dyrektor FR o -
wlasnego wraz z zasadami dofinansowania

projektéw witasnych.

Akceptacja odbywa sie trybie przekazania dokumentu w SOD. Akceptacja Zastepcy Dyrektora FR/ Dyrektora FR dokonywana
jest przy uzyciu podpisu elektronicznego, weryfikowanego za pomocg certyfikatu kwalifikowanego.

Przekazanie projektu karty sprawy wraz z
zatgcznikami w postaci uchwaty ZW oraz
decyzji w sprawie dofinansowania projektu
wlasnego wraz z zasadami dofinansowania
Stanowisko ds. obstugi projektéw wiasnych do akceptacji do iezwioczni Wersja elektroniczna
sekretariatu FR-RA odpowiedniego departamentu Niezwiocznie SOD
wspotdziatajgcego, KN-OP, Skarbnika
Wojewodztwa/ osoby upowaznionej,
Czionka Zarzadu/ Sekretarza
Wojewoddztwa.

Akceptacja odbywa sie trybie przekazania dokumentu w SOD. Akceptacja departamentu wspotdziatajacego, KN-OP oraz

Skarbnika Wojewo6dztwa/ osoby upowaznionej, Czlonka Zarzadu/ Sekretarza Wojewddztwa dokonywana jest przy uzyciu
podpisu elektronicznego, weryfikowanego za pomoca certyfikatu kwalifikowanego.

Przekazanie projektu karty sprawy wraz z
) . zatgcznikami w postaci uchwaty ZW oraz
8 Stanowisko ds. obstugi decyzji w sprawie dofinansowania projektu |\ oL Wersja elektroniczna
"| sekretariatu FR-RA wilasnego wraz z zasadami dofinansowania SOD
projektéw wiasnych do Biura Zarzadu (KZ-
BZ).
Podjecie uchwaty ZW w sprawie decyzji o Zgodnie 2 Wersja elektroniczna
9.| ZW dofinansowaniu projektu wlasnego harmonogramem SOD
' posiedzen ZW

Pracownik merytoryczny sporzadza (réwnolegle do karty sprawy wraz z zatgcznikami w postaci uchwaty ZW oraz decyzji w
sprawie dofinansowania projektu wiasnego wraz z zasadami dofinansowania projektéw wtasnych) i przekazuje do akceptacji
hierarchicznej w SOD projekt decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego wraz z zasadami dofinansowania projektow
wlasnych. Zastosowanie ma procedura od pkt. 10 do pkt. 20.

Stanowisk9 ds. Niezwtocznie po
kontraktacji FR-RKP 1,2 otrzymaniu
Koordynator Zespotu ds. Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja Egre]ralvgtr:]yihh' Wersja elektroniczna
kontraktacji FR-RKP 1,2 projektu decyzji w sprawie dofinansowania pletnyc
10. ' . . dokumentow
) ) projektu wtasnego wraz z zasadami niezbednveh do SOD
Kierownik FR-RKP 1,2 dofinansowania projektéw wiasnych. -oeanych do
podjecia decyzji o
Zastepca Dyrektora FR/ dofinansowaniu
Dyrektor FR projektu wkasnego.

W przypadku projektu objetego pomoca publiczna/ pomoca de minimis projekt decyzji w sprawie dofinansowania projektu
wiasnego jest dodatkowo akceptowany przez upowaznionego pracownika FR-RKP 1,2 w zakresie zatgcznika dotyczacego
Zestawienia udzielonej pomocy publicznej.

11 . L . . . . Niezwtocznie Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. realizacji Sprawdzenie projektu decyzji w sprawie 1ezwiocznl LSI2(J)21 1z

ptatnosci FR-RRP dofinansowania projektu wlasnego

z dokumentem planistycznym, tj.
harmonogramem sktadania wnioskéw

o ptatnos¢ ztozonym przez wnioskodawce.

Sprawdzenie czy $rodki na realizacje
decyzji w sprawie dofinansowania projektu
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whasnego zostaly zabezpieczone w
odpowiedniej wysokosci w Budzecie
Wojewddztwa, planie finansowym oraz
Wieloletniej Prognozie Finansowej
Wojewddztwa Slaskiego.

W przypadku braku Srodkéw w Budzecie Wojewodztwa, planie finansowym oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej
Wojewddztwa Slaskiego — dalsze procedowanie zostaje wstrzymane do czasu zabezpieczenia srodkéw, nastepnie pkt 12;

W przypadku braku uwag — pkt 12.

12.

Koordynator zespotu ds.
realizacji ptatnosci FR-
RRP

Kierownik FR-RRP

Weryfikacja/ akceptacja projektu decyzji w
sprawie dofinansowania projektu wtasnego.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna
SOD

Akceptacja projektu decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wlasnego wraz z

Wersja elektroniczna

KN-OP A : LS i i
13 zasadami dofinansowania projektéw Niezwiocznie SOD
wiasnych.
Podpisanie kwalifikowalnym podpisem Wersja elektroniczna
Skarbnik Wojewédztwa/ elektronlcznym prOJ_ektu decyzji w sprawie _ _
14. dofinansowania projektu wlasnego wraz z Niezwtocznie

osoba upowazniona

zasadami dofinansowania projektow
wihasnych.

SOD

15.

Stanowisko ds.

kontraktacji FR-RKP 1,2 -
pracownik upowazniony do
weryfikacji dostepnosci
Srodkow

Potwierdzenie dostepnosci Srodkow
mozliwych do zakontraktowania w danym
miesigcu.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

W przypadku dostepnosci srodkéw dla decyzji o dofinansowaniu projektu wlasnego — pkt 16.

W przypadku braku dostepnosci srodkéw podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu wkasnego zostaje wstrzymane do czasu
pojawienia sie srodkow.

16

W

Podpisanie kwalifikowalnym podpisem
elektronicznym projektu decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wlasnego wraz z
zasadami dofinansowania projektow
wiasnych.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

W przypadku ubiegania sie wnioskodawcy o pomoc de minimis — dodatkowo pkt 17.

Projekt zaswiadczenia de minimis jest dodatkowo akceptowany przez upowaznionego pracownika FR-RKP 1,2.

W przypadku przekroczenia dopuszczalnego limitu dla pomocy de minimis - nastepuje powtdrzenie procedury od pkt. 5 oraz 10.

17.

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Kierownik FR-RKP 1,2

Zastepca Dyrektora FR /
Dyrektor FR

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
zaswiadczenia de minimis.

W dniu podjecia
decyzji

Wersja elektroniczna
SOD

45



Instrukcje wykonawcze Instytucji Zarzadzajacej Programem Fundusze Europejskie dla $Slaskiego 2021-2027
Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zalacznik do Uchwaty nr 818/418/VI1/2023 Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 19.04.2023 r.

. . . Niezwtocznie nie
Stanowisko ds. Wp.rowadzenu.e decyzy w sprawie pozniej niz 3 dni
18. kontraktacji FR-RKP 1,2 doflnansovyan_la projektu wtasnego robocze od daty LSI2021/ CST2021
do systemow informatycznych. S 2
podjecia decyzji.
Stanowisko ds. Reiestr D .
19 kontraktacji FR-RKP 1,2 = - Rejestracja decyzji w sprawie Niezwtocznie M?re:z;}k: T)lelrz du
" pracownik upowazniony do | dofinansowania projektu wtasnego. a
rejestraciji
Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2
Koordynator Zespotu ds. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i Wersja elektroniczna
2 kontraktacji FR-RKP 1,2 przekaza_nle pisma do _beneflqenta _ Niezwlocznie
przekazujacego decyzje o dofinansowaniu SOD
Kierownik FR RKP 1, 2 projektu wiasnego.
Zastepca Dyrektora FR /
Dyrektor FR

3.4.3. Instrukcja dotyczgca braku mozliwosci zawarcia umowy/ porozumienia/ podjecia
decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego

Forma

Lp. Stanowlskol kc_)morkal Zadanie Termin wykonania oprac9wan|al
instytucja obiegu

dokumentow

Niniejszg instrukcje stosuje sie w przypadku, gdy:

e zgodnie z art. 61 ust. 3 Ustawy wdrozeniowej:

o wnioskodawca nie dokonat w okreslonym terminie czynno$ci wymaganych przed zawarciem umowy /
porozumienia / podjeciem decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego, m.in. nie ztozyt wymaganych
dokumentow,

o wnioskodawca zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

0 wnioskodawca zrezygnowat z dofinansowania,

o doszio do uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru projektéw,

e zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt d) Rozporzadzenia nr 2021/1058 lub art. 9 pkt ¢) Rozporzadzenia nr 2021/1056
przedsiebiorca znajduje sie w trudnej sytuacji,
e  brak jest dostepnych srodkéw mozliwych do zakontraktowania.

Niniejszg instrukcje stosuje sie w takze przypadku, gdy nie sg przestrzegane przepisy antydyskryminacyjne, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 3 Rozporzadzenia nr 2021/1060, Umowie Partnerstwa dla realizacji polityki spojnosci 2021-2027 w Polsce oraz
dokumencie Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027.

Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
kontraktacji FR-RKP 1,2 | pisma do wnioskodawcy/ Departamentu Wersja elektroniczna
1 merytorycznego informujacego o braku

Koordynator Zespotu ds. | osjiwosci zawarcia umowy/ porozumienia/ | NieZzwiocznie SOD

kontraktacji FR-RKP 1,2 | podjecia decyzji w sprawie dofinansowania
Kierownik FR-RKP 1,2 | Prolektu wlasnego.

Podpisanie kwalifikowalnym podpisem
elektronicznym pisma do wnioskodawcy/ Wersja elektroniczna
2 | Zastepca Dyrektora FR/ | Departamentu merytorycznego Niezwloczni
Dyrektor FR informujacego o braku mozliwosci zawarcia iezwiocznie SOD
umowy / porozumienia / podjecia decyzji w
sprawie dofinansowania projektu wlasnego.
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Whprowadzenie danych dotyczacych braku
mozliwosci zawarcia umowy/ porozumienia/

Niezwtocznie - nie
pozniej niz 3 dni

3 | Stanowisko ds. - . . ! : CST2021, LSI2021
. podjecia decyzji w sprawie dofinansowania robocze od daty
kontraktacji FR-RKP 1,2 : p ) ;
projektu wlasnego do systemow zatwierdzenia
informatycznych. pisma.
3.4.4. Instrukcja odmowy IZ FE SL zawarcia umowy/ porozumienia/ podjecia decyzji w
sprawie dofinansowania projektu wiasnego
Forma
L | Stanowiskol komérkal : . . opracowania/
- : Zadanie Termin wykonania .
p. instytucja obiegu
dokumentéw

Niniejszg instrukcje stosuje sie w przypadku, gdy zgodnie z art. 61 ust. 4 Ustawy wdrozeniowej: zachodzi obawa wyrzadzenia

szkody w mieniu publicznym.

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu
ds. kontraktacji FR-RKP
1,2

Kierownik FR RKP 1, 2

Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
notatki stuzbowej informujacej ZW o obawie
wyrzadzenia szkody w mieniu publicznym
oraz koniecznosci odmowy zawarcia umowy/
porozumienia/ podjecia decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wtasnego.

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy/ Departamentu
merytorycznego informujgcego o
koniecznosci odmowy zawarcia umowy/
porozumienia/ podjecia decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wkasnego w
zwigzku z obawg wyrzadzenia szkody w
mieniu publicznym.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

Dwéch Cztonkow ZW

Podpisanie kwalifikowalnym podpisem
elektronicznym, w zwigzku z otrzymang
notatkg, pisma do wnioskodawcy/
Departamentu merytorycznego,
informujgcego o konieczno$ci odmowy
zawarcia umowy/ porozumienia/ podjecia
decyzji w sprawie dofinansowania projektu
wlasnego w zwigzku z obawg wyrzadzenia
szkody w mieniu publicznym.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Wprowadzenie danych dotyczgcych
koniecznosci odmowy zawarcia umowy/
porozumienia/ podjecia decyzji w sprawie
dofinansowania projektu wiasnego do
systemoéw informatycznych.

Niezwitocznie - nie
pozniej niz 3 dni
robocze od daty
zatwierdzenia
pisma.

CST2021, LSI2021

3.4.5. Instrukcja obstugi zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie

projektu

Lp.

Stanowisko/ komaérkal
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

W przypadku ztozenia przez beneficjenta zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie zastosowanie maja
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zapisy niniejszej instrukcji od pkt. 1 do pkt. 3.

Otrzymanie oraz weryfikacja prawidtowosci
dokumentow stanowiacych zabezpieczenie
prawidtowej realizacji umowy o
dofinansowanie.

Spetnienie obowigzku informacyjnego
(podanie osobie informacji) wynikajgcego z
art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Stanowisko ds.
1.| kontraktacji

FR-RKP 1,2

. . Wersja papierowa
Niezwiocznie ja pap

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu
ds. kontraktacji FR-RKP
2. 1,2

Kierownik FR RKP 1, 2

Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja
pisma przekazujacego zabezpieczenie
prawidtowej realizacji umowy o
dofinansowanie do KG.

. . Wersja papierowa
Niezwtocznie ja pap

Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR

Przekazanie pisma z zabezpieczeniem
prawidtowej realizacji umowy
o dofinansowanie do KG.

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

. . Wersja papierowa
Niezwiocznie ja pap

W przypadku wplywu pisma od beneficjenta z prosba o zmiane zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy zastosowanie majg
zapisy niniejszej instrukcji od pkt. 5 do pkt. 8, a nastepnie od pkt. 1 do pkt. 3.

W przypadku wplywu pisma od beneficjenta z prosba o zwrot zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy, kiedy uptynat okres
trwalosci projektu, zastosowanie majg zapisy niniejszej instrukcji od pkt. 5 do pkt. 8. W przypadku, kiedy okres trwatosci nie
minat, beneficjent jest informowany o braku mozliwosci zwrotu zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.

W przypadku, kiedy uptynat okres trwatosci projektu/ 6w, zastosowanie majg zapisy niniejszej instrukcji od pkt. 4 do pkt. 8.

Weryfikacja projektow, w ktorych wystagpita

Stanowisko ds.
monitoringu i kontroli
trwatosci FR-RMKT

Kierownik FR-RMKT

koniecznos¢ zwrotu zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy. Sporzadzenie,
weryfikacja i akceptacja notatki do FR-RKP
1,2 informujacej o koniecznosci zwrotu
zabezpieczenia.

Po zakonczenie
okresu trwatosci
projektu

Wersja elektroniczna,

SOD

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu
ds. kontraktacji FR-RKP
1,2

Kierownik FR RKP 1, 2

Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja pisma
do KG z prosha o zwrot zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy o
dofinansowanie.

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Stanowisko ds.
kontraktacji

FR-RKP 1,2

Odbiér zabezpieczenia z KG.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
(odbi6r osobisty)
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Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja Wersja elektroniczna
ds. kontraktacji FR-RKP | pisma do beneficjenta z informacja o
7.1 1,2 mozliwosci odbioru zabezpieczenia Niezwtocznie

. . o SOD
. . prawidtowej realizacji umowy o
Kierownik FR RKP 1, 2 dofinansowanie.
Zastepca Dyrektora FR/

Dyrektor FR

Stanowisko ds.
g.| kontraktacji Wydanie upowaznionej osobie
' zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.

. . Wersja papierowa
Niezwiocznie ja pap

FR-RKP 1,2

Jezeli w terminie 3 miesiecy od uptywu okresu trwatosci projektu, beneficjent nie odbierze zabezpieczenia prawidtowej realizaciji
umowy w formie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa, IZ FE SL dokona komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia. W
powyzszym celu powotuje sie, zarzgdzeniem Dyrektora FR, komisje ds. zniszczenia zabezpieczenia. Powotanie komisji jest
regulowane odrebnymi zasadami przyjetymi w UM WSL.

3.5.Zmiany w projekcie i w umowie/ porozumieniu/ decyzji o dofinansowaniu projektu
wiasnego

3.5.1. Instrukcja wprowadzania zmian w projekcie

Forma
Stanowisko/ komérkal . . . opracowanial

Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania obiegu
dokumentéw

W przypadku zmian inicjowanych przez beneficjenta - pkt 1.

W przypadku zmian inicjowanych przez I1Z FE SL - pkt 2.

Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. Otrzymanie pisma od beneficjenta w Zgodnie z
kontraktacji FR-RKP 1,2 sprawie wprowadzenia zmian w projekcie. terminem wplywu SOD

Projekt objety dofinansowaniem moze by¢ zmieniony za zgoda 1Z FE SL, jezeli:
e zmiany nie wplynelyby na wynik oceny projektu w sposéb, ktéry skutkowatby negatywna oceng projektu, albo

e zmiany wynikajg z wystgpienia okolicznosci niezaleznych od beneficjenta, ktérych nie mégt przewidzie¢, dziatajac z
nalezytg starannoscia, oraz zmieniony projekt w wystarczajagcym stopniu bedzie przyczyniat sie do realizacji celow
programu.

W przypadku identyfikacji zmian w projekcie, ktére:
e nie wymagajg uzyskania opinii eksperta, ale wptywaja na kryteria formalne,
e moga wymagac przeprowadzenia ponownej oceny w kontekscie art. 62 ustawy wdrozeniowej,

stosuje sie instrukcje (Wfasciwa instrukcja zostanie przygotowana na poZniejszym etapie)
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Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Koordynator Zespotu ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2/ . L . Wersja elektroniczna
Kierownik FR RKP 1, 2 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja
2. pisma do beneficjenta w sprawie Niezwitocznie

Zastepca Dyrektora FR /| \yprowadzenia zmian w projekcie. SOb
Dyrektor FR - w
przypadku gdy pismo
zawiera konsekwencje
finansowe

W przypadku uzyskania opinii, ze:
e zmiany wplynelyby na wynik oceny projektu w sposob, ktory skutkowatby negatywng oceng projektu, albo
e zmieniony projekt nie bedzie sie przyczyniat w wystarczajgcym stopniu do realizacji celéw programu,

beneficjent jest zobowiazany do realizacji projektu zgodnie z obowigzujgca wersjg wniosku o dofinansowanie lub ma mozliwo$¢
rezygnacji z dalszej realizacji projektu.

W przypadku decyzji beneficjenta o rezygnaciji z dalszej realizacji projektu - postepuje sie zgodnie z instrukcjg nr 3.6.1 Instrukcja
rozwigzania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu/ uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu wtasnego.

W przypadku koniecznosci:

e  korekty wniosku o dofinansowanie bez sporzgadzania aneksu do umowy/ porozumienia/ zmiany decyzji
o dofinansowaniu,

e  korekty wniosku o dofinansowanie projektu w celu sporzgdzenia aneksu do umowy / porozumienia / zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu,

e uzupehienia dokumentow,
zastosowanie ma niniejsza instrukcja od pkt. 3.

W procesie uzupetnienia dokumentéw niezbednych do sporzgdzenia aneksu do umowy/ porozumienia/ zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu IZ FE SL dopuszcza mozliwos¢ kontaktowania sie z wnioskodawcg droga elektroniczng poprzez poczte
e-mail oraz telefonicznie, jesli usprawni to proces sporzadzenia aneksu do umowy/ porozumienia/ zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu.

W przypadku gdy nie ma koniecznosci korekty wniosku o dofinansowanie projektu/ uzupetnienia dokumentéw do sporzadzenia
aneksu do umowy/ porozumienia/ zmiany decyzji — pkt. 5 lit. a i 6 lit. a.

a) zwrot wniosku o dofinansowanie do

korekty oraz a) LSI2021

b) wezwanie o niezbedne zatgczniki (jezeli . . b) Wersja
zataczniki s wymagane Niezwiocznie elektroniczna, SOD

FR-RKP 1,2 do sporzadzenia aneksu do umowy/ ’

porozumienia/ zmiany decyzji

o dofinansowaniu projektu).

Stanowisko ds.
3 kontraktaciji

Otrzymanie:

a) pisma wraz z niezbednymi zatgcznikami )
Stanowisko ds. (jezeli zataczniki sa wymagane do a) Wersja
kontraktacji sporzadzenia aneksu do umowy/ Zgodnie z elektroniczna SOD
porozumienia/ zmiany decyzji o terminem wplywu b) LSI2021
FR-RKP 1.2 dofinansowaniu projektu) oraz

b) skorygowanego wniosku
o dofinansowanie.

W przypadku koniecznosci poprawy wniosku o dofinansowanie/ uzupetienia dokumentéw — pkt 3;

W przypadku kompletnosci i prawidtowosci dokumentdéw niezbednych do sporzadzenia aneksu do umowy/ porozumienia/
zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu — pkt. 5 lit. a i 6 lit. a.
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W przypadku kompletnosci i prawidtowosci dokumentow niezbednych do zatwierdzenia zmiany wniosku o dofinansowanie bez
sporzadzania aneksu do umowy/ porozumienia/ decyzji o dofinansowaniu projektu — pkt. 5 lit. b i 6 lit. b.

Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja

kontraktacji FR-RKP 1,2 projektu: Wersja elektroniczna
5.| Koordynator Zespotu ds. a) listy sprawdzajacej do aneksu do Niezwilocznie SoD

kontraktacji FR-RKP 1,2 umowy/ porozumienia/ zmiany decyzji o

dofinansowaniu (zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukciji) lub

) Sporzadzenie weryfikacja i akceptacja
Stanowisko ds. projektu:

kontraktacji FR-RKP 1,2
a) aneksu do umowy / porozumienia /

Koordynator Zespotu ds. zmiany decyzji o dofinansowaniu lub
6.| kontraktacji FR-RKP 1,2

Wersja elektroniczna

Niezwiocznie

i . b) pisma ws. zatwierdzenia zmian we SOD
Kierownik FR-RKP 1,2 whniosku o dofinansowanie bez
Zastepca Dyrektora FR / sporzadzania aneksu do umowy /
Dyrektor FR porozumienia / zmiany decyzji o

dofinansowaniu.

W przypadku zmian w umowie/ porozumieniu wymagajacych zawarcia aneksu postepuje sie zgodnie z instrukcjg nr 3.4.1
Instrukcja zawarcia umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu.

W przypadku zmian w decyzji o dofinansowaniu projektu wymagajgcych wydania decyzji zmieniajacej postepuje sie zgodnie z
instrukcja 3.4.2 Instrukcja podjecia decyzji w sprawie dofinansowania projektu wtasnego. Jezeli zmiana dotyczy zwiekszenia
dofinansowania, projekt karty sprawy wraz z zatgcznikami w postaci uchwaty ZW oraz decyzji w sprawie dofinansowania
projektu wtasnego wraz z zasadami dofinansowania projektow wtasnych zostaje dodatkowo przekazany do akceptacji w SOD do
RT-RRF.

Dla zmian niemajgcych konsekwencji finansowych nie stosuje sie zapiséw ww. instrukcji dotyczacych weryfikacji przez FR-RRP
zabezpieczenia $rodkéw na realizacje umowy/ porozumienia/ decyzji o dofinansowaniu projektu, a akceptacji w SOD podlega
tylko projekt umowy/ porozumienia/ decyzji o dofinansowaniu projektu.

Niezwiocznie

7.| Stanowisko ds. a) Zatwierdzenie w systemie a) LSI12021 /
kontraktaciji informatycznym skorygowanego wniosku CST2021
FR-RKP 1,2 o dofinansowanie; b) Wersja

b) Przestanie pisma w sprawie elektroniczna

zatwierdzenia zmian we wniosku
o dofinansowanie bez sporzadzania aneksu SOD
do umowy / porozumienia / zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

3.6. Rozwigzanie umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu/ uchylenie decyzji o
dofinansowaniu projektu witasnego

3.6.1. Instrukcja rozwigzania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu projektu/ uchylenia
decyzji o dofinansowaniu projektu wiasnego

Forma
L SEEGIEL el GELE Zadanie Termin wykonania LTI
- instytucja wy obiegu
dokumentéw
W sytuacji:

e wplywu pisma od beneficjenta z prosba o rozwigzanie umowy/ porozumienia o dofinansowaniu,

e wplywu pisma od beneficjenta (z Departamentu merytorycznego) z prosbg o uchylenie decyzji o dofinansowaniu
projektu wiasnego,
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procedura rozpoczyna sie od pkt. 1.

W przypadku koniecznos$ci rozwigzania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu/ uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu
wiasnego na wniosek 1Z FE SL procedura rozpoczyna sie od pkt. 2.

S - ; Wersja
Otrzymanie pisma od beneficjenta z prosbg :
1 Stanowisko ds. 0 rozwigzanie umowy/ porozumienia Zgodnie z terminem elektroniczna
"| kontraktacji FR-RKP 1,2 o dofinansowaniu/ uchylenie decyzji wplywu SoD
o dofinansowaniu projektu wiasnego.
9 Stanowisko ds. Weryfikacja ptatnosci zrealizowanych Niezwlocznie CST2021
‘| kontraktacji FR-RKP 1,2 na rzecz beneficjenta.
. Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
Stanowisko ds. pisma z informacja 0 wszczeciu procedury
kontraktacji FR-RKP 1.2 | 10, \iazania umowy / porozumienia Wersja
Koordynator Zespo}u ds. (o] dOf?nanSOW&ln?u / U(.:hylenia deCiji elektroniczna
3. kontraktacji FR-RKP 1,2 o dofinansowaniu projektu wtasnego. Niezwlocznie
Kierownik FR-RKP 1,2 W przypadku rozwigzania umowy / SOD
porozumienia o dofinansowaniu / uchylenia
Zastepca Dyrektora FR /| decyzji o dofinansowaniu projektu
Dyrektor FR whasnego, gdy zrealizowano ptatnosci na
rzecz beneficjenta, przekazywana jest

Pismo z informacjg o wszczeciu procedury rozwigzania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu/ uchylenia decyzji o
dofinansowaniu projektu wlasnego przekazywane jest w SOD do wiadomosci do Kierownika: FR-RRP; FR-RRW; FR-RMKT; FR-
RKPR; FR-RPWIN; FR-ROP1,2 3; RT-RRF.

W przypadku rozwigzania umowy / porozumienia o dofinansowaniu/ uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu wtasnego na
whniosek beneficjenta:

Po otrzymaniu potwierdzenia z FR-RRP o dokonaniu zwrotu srodkow (jesli dotyczy) - pkt 4.

W przypadku rozwigzania umowy / porozumienia o0 dofinansowaniu / uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu wtasnego z
inicjatywy IZ FE SL.:

e w przypadku zgtoszenia pisemnego sprzeciwu wobec stanowiska IZ FE SL (ktéry wptynat nie p6zniej niz 14 dni od dnia
otrzymania przez beneficjenta pisma o wszczeciu procedury rozwigzania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu/
uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu wtasnego) IZ FE SL dokonuje ponownej analizy w zakresie koniecznosci
rozwigzania umowy/ porozumienia o dofinansowaniu/ uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu wlasnego. W
przypadku uznania sprzeciwu przez 1Z FE SL nastepuje dalsza realizacja projektu przez beneficjenta. W przypadku
braku uznania sprzeciwu przez IZ FE SL, po otrzymaniu potwierdzenia z FR-RRP o dokonaniu zwrotu srodkow (jesli
dotyczy) - pkt 4;

e w przypadku braku zgloszenia pisemnego sprzeciwu wobec stanowiska 1Z FE SL oraz otrzymania potwierdzenia z FR-
RRP o dokonaniu zwrotu srodkow (jesli dotyczy) - pkt 4.

Obieg kart sprawy wraz z uchwatg ZW oraz innymi wymaganymi zatgcznikami jest uregulowany w ramach odrebnych procedur
UM WSL.

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2 Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja Wersja
projektu karty sprawy wraz z zalgcznikiem
4 Koordynator Zespotu ds. | v postaci uchwaly ZW w sprawie

*| kontraktacji FR-RKP 1,2 | yozwigzania umowy/ porozumienia o
Kierownik FR-RKP 1,2 dofﬁnansowan?u / uc_hylenia decyzji o
dofinansowaniu projektu wtasnego.

elektroniczna
Niezwiocznie
SOD

Kierownik FR-RRW

Niezwiocznie Wersja

5.| Zastepca Dyrektora FR/ Akceptacja projektu karty sprawy wraz elektroniczna

Dyrektor FR z zatacznikiem w postaci uchwaty ZW

W sprawie rozwigzania umowy/
porozumienia o dofinansowaniu/ uchylenia
decyzji o dofinansowaniu projektu

SOD
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whasnego.

Akceptacja odbywa sie trybie przekazania dokumentu w SOD. Akceptacja Zastepcy Dyrektora FR/ Dyrektora FR dokonywana
jest przy uzyciu podpisu elektronicznego, weryfikowanego za pomocag certyfikatu kwalifikowanego.

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu FR-RA

Przekazanie projektu karty sprawy wraz

z zatacznikiem w postaci uchwaty ZW

w sprawie rozwigzania umowy /
porozumienia o dofinansowaniu / uchylenia
decyzji o dofinansowaniu projektu wtasnego
do akceptacji do odpowiedniego
Departamentu wspétdziatajgcego, KN-OP,
Skarbnika Wojewodztwa (lub osoby
upowaznionej), Cztonka Zarzadu/
Sekretarza Wojewodztwa.

Niezwiocznie

Wersja
elektroniczna

SOD

Akceptacja odbywa sie trybie przekazania dokumentu w SOD. Akceptacja Departamentu wspétdziatajgcego, KN-OP oraz
Skarbnika Wojewddztwa (lub osoby upowaznionej), Cztonka Zarzadu / Sekretarza Wojewo6dztwa dokonywana jest przy uzyciu

podpisu elektronicznego, weryfikowanego za pomocg certyfikatu kwalifikowanego.

Stanowisko ds. obstugi

Przekazanie projektu karty sprawy wraz
z zatacznikiem w postaci uchwaty ZW
w sprawie rozwigzania umowy /

Wersja
elektroniczna

£ sekretariatu FR-RA porozumienia o dofinansowaniu / uchylenia Niezwiocznie SoD
decyzji o dofinansowaniu projektu wtasnego
do KZ-BZ.
Wersja
Podjecie uchwaly ZW w sprawie zq0dnie z elektroniczna/
8.| ZW rozwigzania umowy / porozumienia o hgrmonogramem wersja papierowa

dofinansowaniu / uchylenia decyzji o
dofinansowaniu projektu wtasnego.

posiedzen ZW

SOD

Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

9.| Koordynator Zespotu ds.

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
pisma z informacjg o rozwigzaniu umowy/
porozumienia o dofinansowaniu projektu/

Niezwiocznie

Wersja
elektroniczna

a) Dwoéch Czionkéw ZW

10, p) zastepca Dyrektora
FR/ Dyrektor FR

informacja o rozwigzaniu umowy/
porozumienia o dofinansowaniu projektu.

b) Akceptacja i podpisanie pisma z
informacjg o uchyleniu decyzji o
dofinansowaniu projektu wtasnego.

Niezwiocznie

kontraktacji FR-RKP 1,2 | uchyleniu decyzji o dofinansowaniu projektu SOD
Kierownik FR-RKP 1,2 | “1aSneg%:
Akceptacja i podpisanie pi -
a) Akceptacja i podpisanie pisma z wers

elektroniczna

SOD

Pismo z informacjg o rozwigzaniu umowy / porozumienia o dofinansowaniu projektu / uchyleniu decyzji o dofinansowaniu
projektu wtasnego przekazywane jest w SOD do wiadomosci do Kierownika: FR-RRP; FR-RRW; FR-RMKT; FR-RKPR; FR-

RPWiIN; FR-ROP1,2 3; RT-RRF.

11} Stanowisko ds.
kontraktacji FR-RKP 1,2

Whprowadzanie danych o:

a) rozwigzaniu umowy/ porozumienia
o dofinansowaniu projektu,

b) uchyleniu decyzji o dofinansowaniu
projektu wtasnego,

do systemdéw informatycznych.

a) Niezwtocznie po
otrzymaniu
zwrotnego
potwierdzenia
odbioru dla pisma
z informacja
0 rozwigzaniu
umowy/
porozumienia
o dofinansowaniu

CST2021/ LSI2021
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projektu

(datg rozwigzania
umowy/
porozumienia

o dofinansowaniu
jest data odbioru
pisma
informujacego
beneficjenta o
rozwigzaniu
umowy/
porozumienia

o dofinansowaniu)

b) Niezwtocznie
(datg uchylenia
decyzji o
dofinansowaniu
projektu wtasnego
jest data podjecia
uchwaly przez
ZW).

4. Procesy zwiazane z ptatnosSciami

4.1.Instrukcje planowania srodkéw

4.1.1. Instrukcja planowania $rodkéw w ramach budzetu panstwa przez FR-RRP

Forma
. p : : : r ni
Lp. Stanoywskol kc_)morkal Zadanie Termin wykonania op a09wa L
instytucja obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds.
planowania i
sprawozdawczosci FR- Otrzymanie z RT-ROF formularzy Termin wskazan
RRP/ Koordynator planistycznych wraz ze wskazaniem y e-mail

zespotu ds. obstugi
finansowej FR-RRP/
Kierownik FR-RRP

terminéw na ich wypetnienie i odestanie.

przez RT-ROF

Stanowisko ds. realizacji
ptatnosci FR-RRP oraz
stanowisko ds.
planowania i
sprawozdawczosci FR-
RRP

Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej FR-
RRP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
dokumentéw planistycznych w zakresie
dziatan wdrazanych przez FR.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna

Stanowisko ds.

Przekazanie do Kierownika RT-ROF,

Termin wskazany

wersja elektroniczna
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planowania i
sprawozdawczosci FR-
RRP

Stanowiska ds. Kontraktu Programowego w
RT-ROF dokument6w planistycznych
zaakceptowanych przez Dyrektora FR/
Zastepce Dyrektora FR.

przez RT-ROF

e-mail

4.1.2. Instrukcja planowania srodkow w ramach budzetu panstwa przez FR-RA

Forma
Lp. Stanowlskol kc_:morkal Zadanie Termin wykonania oprac<_)wan|al
instytucja obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds. pomocy Otrzymame 2 RT-ROF formularzy Zgodny z terminem .
1. . . planistycznych wraz ze wskazaniem e-mail
technicznej w FR-RA o ] Lo . wplywu
terminéw na ich wypetnienie i odestanie.
Stanowisko ds. pomocy Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
technicznej w FR-RA, zatwierdzenie dokumentow planistycznych
2.| Kierownik FR-RA, Dyrektor | w zakresie PT wdrazanej przez FR z Niezwiocznie wersja elektroniczna
FR/ Zastepca Dyrektora uwzglednieniem zadan realizowanych
FR przez AL.
Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowiska ds. Kontraktu Programowego
Stanowisko ds. pomocy W RT_ROF dokum_entoyv planistycznych w Termin wskazany wersja elektroniczna
3. ; . zakresie PT wdrazanej przez FR z .
technicznej w FR-RA - . . przez RT-ROF e-mail
uwzglednieniem zadan realizowanych
przez AL zaakceptowanych przez
Dyrektora FR/ Zastepce Dyrektora FR.
4.2.Realizacja ptatnosci i zwrotéw w ramach FE SL 2021-2027
4.2.1. Instrukcja realizacji ptatnosci w ramach BSE w ramach EFRR i FST
Forma
Stanowisko/ komérka/ . . . opracowanial
Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania Benn
dokumentéw
Sporzadzenie w formie elektronicznej
Zlecenia ptatnosci ze srodkéw
europejskich zgodnego ze wzorem
zawartym w Rozporzgadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie ptatnosci w ramach
programow finansowanych z udziatem Do 10 dni od dnia
) o Srodkow europejskich oraz przekazywania | otrzymania listy Ik ikacvi
1 | Stanowisko ds. realizacji informacji dotyczacych tych pfatnoscina | sprawdzajacej, Portal komunikacyjny

ptatnosci FR-RRP

podstawie wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa/
posrednia/ korncowg CST 2021 oraz listy
sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji
whniosku beneficjenta o ptatnos$¢
(przekazanej przez pracownika FR-RRW
w SOD) po sprawdzeniu dostepnosci
Srodkow finansowych w planie
finansowym.

przekazanej przez
pracownika FR-
RRW w SOD

BGK-ZLECENIA
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W przypadku braku uwag do wniosku o ptatnos¢ lub listy sprawdzajacej - pkt 3;

W przypadku uwag do wniosku o ptatnos¢ lub listy sprawdzajgcej uniemozliwiajgcych sporzadzenie zlecenia ptatnosci — pkt 2;

Zwrot do FR-RRW listy sprawdzajacej
dotyczgcej weryfikacji wniosku Niezwiocznie
beneficjenta o ptatnosé. SOD

2 | Stanowisko ds. realizacji Wersja elektroniczna

ptatnosci FR-RRP

Weryfikacja dostepnosci srodkow
finansowych w ramach upowaznienia ZW
do wydawania zgody na dokonywanie
ptatnosci na podstawie wystawionych
zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art.
188 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

Stanowisko ds. planowania
3 | i sprawozdawczosci

FR-RRP

Niezwlocznie Wersja elektroniczna

W przypadku dostepnosci srodkow - pkt 4;

W przypadku braku dostepnosci srodkow — sporzadzenie Zlecenia ptatnosci ze Srodkéw europejskich zostaje wstrzymane do
czasu zabezpieczenia Srodkow, nastepnie pkt 4;

Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
realizacji ptatnosci

FR-RRP

Weryfikacja, akceptacja poprawnosci
danych wprowadzonych do zlecenia
ptatnosci w Portalu komunikacyjnym BGK-
ZLECENIA.

Niezwtocznie

Portal komunikacyjny
BGK-ZLECENIA

Stanowisko ds. realizacji
ptatnosci FR-RRP

Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci w Portalu
komunikacyjnym BGK-ZLECENIA.

Niezwtocznie

Portal komunikacyjny

BGK-ZLECENIA

Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
realizacji ptatnosci

FR-RRP

Weryfikacja, akceptacja zatwierdzonego
zlecenia ptatnosci w Portalu
komunikacyjnym BGK-ZLECENIA.

Niezwtocznie

Portal komunikacyjny
BGK-ZLECENIA

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR/ Kierownik
FR-RRP

Autoryzacja zlecenia ptatnosci przez dwie
osoby posiadajace pethomocnictwo ZW
do obstugi Portalu BGK-ZLECENIA
zgodnie z kartg wzoru podpiséw.

Niezwtocznie

Portal komunikacyjny
BGK-ZLECENIA

Stanowisko ds. realizacji
ptatnosci FR-RRP

Rejestracja faktu dokonania ptatnosci na
podstawie potwierdzenia realizacji
ptatnosci w Portalu komunikacyjnym BGK-
ZLECENIA w LSI 2021/CST 2021

Niezwtocznie

CST 2021/ LSl 2021

Stanowisko ds. realizacji
ptatnosci FR-RRP

Odestanie pracownikowi FR-RRW listy
sprawdzajgcej.

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

SOD
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W przypadku realizacji projektéw wiasnych pracownik zespotu ds. realizacji ptatnosci FE SL 2021-2027 FR-RRP przekazuje do
departamentu nadzorujacego realizacje projektu i departamentu FN pisma poprzez SOD (zweryfikowane przez Kierownika FR-
RRP/ Koordynatora zespotu ds. realizacji ptatnosci FR-RRP i zatwierdzone przez Dyrektora/ Zastepce Dyrektora FR)
informujgce o wyptacie srodkdw. Ponadto departament nadzorujgcy realizacje projektu przekazuje do Kierownika FR-RRP
pismo skierowanie do departamentu FN z prosba o zasilenie rachunku projektu celem zaparafowania.

4.2.2. Instrukcja realizacji ptatnosci w ramach dotacji celowej z BP

Lp.

Stanowisko/ komérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowanial/
obiegu
dokumentéw

Stanowisko ds. realizaciji
ptatnosci FR-RRP

Sporzadzenie:

e pisma w sprawie przekazania
Srodkoéw dotacji celowej z rachunku
dochodowego budzetu wojewddztwa
na rachunek priorytetu
(odpowiedniego dla projektu, z
wytaczeniem projektow wiasnych);

e dyspozycji przekazania srodkéw z
rachunku priorytetu na rachunek
beneficjenta;

na podstawie wniosku o ptatnos¢
zaliczkowa/ posrednia/ koricowg (CST
2021) i listy sprawdzajgcej dotyczacej
weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
przekazanej przez pracownika FR-RRW
po sprawdzeniu dostepnosci srodkow
finansowych w planie finansowym.

Do 10 dni od dnia
otrzymania listy
sprawdzajacej,
przekazanej przez
pracownika FR-
RRW w SOD

Wersja papierowa,
SOD

(dyspozycja - wersja
papierowa)

Stanowisko ds.
planowania i
sprawozdawczosci FR-
RRP

Weryfikacja dostepnosci srodkéw
finansowych na rachunkach bankowych 12
FE SL.

Niezwtocznie

Wersja papierowa,
SOD (pismo do FN)

Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
realizacji ptatnosci

FR-RRP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Weryfikacja i zatwierdzenie:

e pismaw sprawie przekazania
srodkéw dotacji celowej z
rachunku dochodowego budzetu
wojewodztwa na rachunek
priorytetu (odpowiedniego dla
projektu, z wylgczeniem
projektéw wiasnych);

e dyspozycji przekazania srodkow z
rachunku priorytetu na rachunek
beneficjenta;

na podstawie wniosku o ptatnos¢
zaliczkowa/posrednig/koncowg (CST
2021) i listy sprawdzajacej dotyczacej
weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
przekazanej przez pracownika FR-RRW.

Niezwtocznie

Wersja papierowa,
SOD

(dyspozycja - wersja
papierowa)

W przypadku dostepnosci $srodkéw — pkt 4;

W przypadku braku dostepnosci srodkow - sporzadzenie pisma w sprawie przekazania dotacji celowej z rachunku dochodowego
budzetu wojewddztwa na rachunek priorytetu zostaje wstrzymane do czasu zabezpieczenia srodkéw, nastepnie pkt 4.
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Stanowisko ds. realizacji
ptatnosci

Przekazanie pisma w sprawie przekazania
srodkow dotacji celowej z rachunku
dochodowego budzetu wojewddztwa na

Wersja papierowa,

4. rachunek priorytetu (z wytgczeniem Niezwiocznie SOb
FR-RRP projektéw wtasnych) do realizacji do FN
oraz do wiadomosci RT.
Przekazanie dyspozycji przekazania
5.| platnosci RPO WSL FR- Marszajlka Wojegwédztwa S'/qgkiego w Niezwiocznie papierowa
RRP sprawie obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych do FN.
s P Dyspozycja — wersja
6.| FN vlflop::gsils ﬁr?;:\?s%r\]/\?;rg srodkow finansowych Niezwtocznie papierowa
Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym dyspozycji przekazania . . Dyspozycja — wersja
7.| KG Srodkow z rachunku priorytetu na rachunek Niezwiocznie papierowa
beneficjenta.
§karbnik Wojewddztwa Wstepna kontrola operacji gospodarczych i Dvspozveia — wersia
8.| Slaskiego lub osoba finansowych. Przekazanie dokumentu do Niezwlocznie yspozyc) J
o papierowa
upowazniona FR-RRP.
Przekazanie dyspozycji przekazania
Stanowisko ds. realizacii Srodkow z rachunku priorytetu na rachunek . )
9. latnosci FR-RRP ) beneficjenta do podpisu do Marszatka Niezwtocznie D;/sip;(:(z)\)llvcga wersia
P Wojewddztwa Slagskiego lub osoby pap
upowaznione;.
Marszatek Wojewédztwa | Zatwierdzenie dyspozycji przekazania
10, Slaskiego lub osoba érodkg')v_v z rachunku priorytetu na ra_tchunek Niezwlocznie Dys_pozycja — wersja
. beneficjenta do wyptaty. Przekazanie papierowa
upowazniona dokumentu do FR-RRP
Przekazanie do KG zatwierdzonej
Stanowisko ds. realizacji | dyspozycji przekazania $rodkéw z : . Dyspozycja — wersja
1 ptatnosci FR-RRP rachunku priorytetu na rachunek Niezwiocznie papierowa
beneficjenta do realizaciji.
Realizacja dyspozycji przekazania
Srodkdw z rachunku priorytetu na rachunek . -
12, KG beneficjenta- zgodnie z Zarzadzeniem w '(Ij'esrm(l)rzl \Aé.sikazany w ii/es’r[ﬁglok\)/sgkowosu
sprawie sktadania zlecen w systemie yspozyc) !
Bankowosci Internetowey.
Przekazanie do FR-RRP potwierdzenia i\(l)at\)?)tgfenegogma
realizacji dyspozyciji przekazania srodkéw cz€go p .
13 KG ! terminie e-malil
z rachunku priorytetu na rachunek rzekazania
beneficjenta (wycigg bankowy). P A
Srodkow
Stanowisko ds. realizacji Rejestracja faktu zrealizowania ptatnosci
14, platnosci RPO WSL FR- | N podstawie wyciagu bankowego, Niezwlocznie CST 2021/ LS| 2021

RRP

potwierdzajacego dokonang ptatnosc,
przekazanego przez KG.
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4.2.3. Instrukcja obstugi zwrotu srodkéw w ramach dziatan wdrazanych przez FR

L Stanowisko/ komérkal/ Zadanie Termin Forma opracowanial
p- instytucja wykonania obiegu dokumentéw
Zwroty srodkéw dokonywane na rachunek MF prowadzony w BGK.
Stanowisko ds. obstugi Sprawdzenie w portalu komunikacyjnym ) _
1| 2wrotow RPO WSL FR- BGK-ZLECENIA raportu Informacja o W kazdy dzien Portal komunikacyjny
' RRP zwrotach Srodkéw wyjasnionych przez roboczy BGK-ZLECENIA
BGK (Srodki europejskie).
Wygenerowanie z portalu
Stanowisko ds. obstugi rc;munika}cyjnego PGhK_’ZLdEkC'ENIA raportu portal K .
5w RPO WSL ER- nformacja o zwrotach Srodkéw . . ortal komunikacyjny
2. ZRVI\QSIOW OwWs wyjasnionych przez BGK (Srodki Niezwiocznie BGK-ZLECENIA
europejskie) w celu obstugi zwrotu
Srodkow.
] ) Weryfikacja i analiza informaciji zawartych
Stanowisko ds. obstugi w raporcie Informacja o zwrotach $rodkéw Portal komunikacyjny
3.| zwrotow RPO WSL FR- wyjasnionych przez BGK (Srodki Niezwiocznie BGK-ZLECENIA/

RRP

europejskie) w oparciu o dostepng
dokumentacje.

CST2021

W przypadku poprawnie dokonanego zwrotu - pkt 4-6;

W przypadku braku informacji niezbednych do potwierdzenia prawidtowos$ci zwrotu - pkt 4-5 (z zamieszczeniem w notatce
stuzbowej adnotacji o potwierdzeniu prawidtowosci dokonanego zwrotu po uzyskaniu petnej informacji) i réwnolegle pkt 7-9;

W przypadku btednie dokonanego zwrotu - pkt 4-5 i réwnolegle pkt 10-13.

Stanowisko ds. obstugi
zwrotéw RPO WSL FR-
RRP

Kierownik FR-RRP/

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
notatki stuzbowej informujgcej Dyrektora

Wersja elektroniczna

4.| Koordynator zespotu ds. , Niezwlocznie
obstu 3: finansowi' FR- FR/ Zastepcéw Dyrektora FR o SOD
RRP 9 J dokonanym zwrocie.
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR
Do 3 dni
roboczych od dnia
ukazania sie
Stanowisko ds. obstugi informacji o ; :
5 | zwrotéw RPO WSL FgR- Przekazanie notatki stuzbowej zwrotach rodkew | Versia elektroniczna
' RRP informujgcej o dokonanym zwrocie. wyjasnionych SOD
przez BGK w
Portalu
komunikacyjnym
BGK ZLECENIA
Stanowisko ds. obstugi Rejestracja faktu dokonania zwrotu
) ' 9 wplywajgcego na rozliczenie zaliczki na . .
6.| zwrotow RPO WSL FR- i X ) e . | Niezwiocznie CST2021
RRP podstawie zatwierdzonej notatki stuzbowej
informujgcej o dokonanym zwrocie.
7.| Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie | Niezwlocznie Wersja elektroniczna

zwrotow RPO WSL FR-
RRP

notatki stuzbowej z prosha o udzielenie
dodatkowych informacji umozliwiajgcych
wyjasnienie dokonanego zwrotu do FR-

SOD
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Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej FR-
RRP

Kierownik FR-RRP

RRW i/lub FR-RPWiIN i/lub FR-RKPR i/lub
FR-RKP 1 lub 2 i/lub FR-RMKT i/lub FR-
RPA.

Stanowisko ds. obstugi

Przekazanie notatki stuzbowej z prosbag o
udzielenie dodatkowych informacji
umozliwiajacych wyjasnienie dokonanego

Wersja elektroniczna

8. ;"ggtow RPOWSLFR zwrotu do FR-RRW i/lub FR-RPWIN iflub | TNiezwiocznie SoD
FR-RKPR i/lub FR-RKP 1 lub 2 i/lub FR-
RMKT i/lub FR-RPA.
Po otrzymaniu notatki stuzbowej z FR-
] ) RRW i/lub FR-RPWiIN i/lub FR-RKPR i/lub
Stanowisko ds. obstugi FR-RKP 1 lub 2 i/lub FR-RMKT i/lub FR- Wersja elektroniczna
9.| zwrotéw RPO WSL FR- RPA weryfikacja informacji Niezwtocznie

RRP

umozliwiajgcych wyjasnienie dokonanego
zwrotu, zawartych w otrzymanej notatce

stuzbowe;.

SOD

Dalsze postepowanie zgodnie z pkt. 4-6, a w przypadku potrzeby dokonania korekty zwrotu i/ lub sporzadzenia pisma do MF
réwnolegle pkt 10-13.

10.

Stanowisko ds. obstugi
zwrotéw RPO WSL w FR-
RRP/ Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej FR-
RRP

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
korekty btednego zwrotu w celu
odpowiedniego rozdysponowania kwoty
przekazanej do BGK i/ lub sporzadzenie,
weryfikacja i akceptacja pisma do MF z
prosba o przekazanie Srodkéw
znajdujacych sie na rachunku MF na
rachunek UM WSL i/lub na rachunek
beneficjenta w przypadku stwierdzenia, ze
srodki na rachunku MF sg zawyzone.

Niezwiocznie

Portal komunikacyjny
BGK-ZLECENIA,

Wersja elektroniczna,
SOD

Dyrektor FR/ Zastepca

Autoryzacja korekty btednego zwrotu
przez dwie osoby posiadajace

Portal komunikacyjny

11 Eér_;kéoga PRI Kierownik petnomocnictwo ZW do obstugi Portalu Niezwiocznie BGK-ZLECENIA
BGK-ZLECENIA zgodnie z uprawnieniami.
Zatwierdzenie pisma do MF z prosba o
przekazanie srodkoéw znajdujacych sie na . .
Dyrektor FR/ Zastgpca rachunku MF na rachunek UM WSL i/lub . . Wersja elekiraniczna
12. Niezwiocznie

Dyrektora FR

na rachunek beneficjenta w przypadku
stwierdzenia, ze $rodki na rachunku MF
sg zawyzone.

SOD

13.

Stanowisko ds. obstugi
zwrotow RPO WSL w FR-
RRP

Wystanie zatwierdzonego pisma do MF.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

Zwroty

Srodkéw dokonywane na rach

unek UM WSL

Stanowisko ds. obstugi
zwrotow RPO WSL FR-

Odebranie przestanych wyciagow

Wersja elektroniczna

14. RRP/ Koordynator zespotu | bankowych oraz ich weryfikacja pod Niezwiocznie ]
ds. obstugi finansowej FR- | wzgledem dokonanych zwrotéw. e-mail
RRP

15. Stanowisko ds. obstugi Wyjasnianie zwrotu w oparciu o tytut Niezwiocznie CST2021

zwrotow RPO WSL FR-

przelewu i/lub wyjasnienia beneficjenta

oraz posiadang dokumentacje tj.
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RRP

przedmiotowy wniosek o ptatnosc/
wezwanie do zwrotu/wydang decyzje
administracyjna/ tytut wykonawczy itp.

W przypadku poprawnie dokonanego zwrotu - pkt 16-19, a w przypadku dyspozycji przekazania srodkéw dodatkowo pkt 20;

W przypadku braku informacji niezbednych do potwierdzenia prawidtowos$ci zwrotu - pkt 7-9, dalsze postepowanie zgodnie z pkt
16-19, a w przypadku dyspozycji przekazania srodkéw dodatkowo pkt 20.

16,

Stanowisko ds. obstugi
zwrotéw RPO WSL FR-

RRP/ Koordynator zespotu
ds. obstugi finansowej FR-

RRP/ Kierownik FR-RRP

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
notatki stuzbowej wyjasniajgcej dokonany
zwrot.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

17,

Stanowisko ds. obstugi
zwrotéw RPO WSL FR-
RRP

Przekazanie notatki stuzbowej
informujgcej o dokonanym zwrocie do
referatéw: FR-RRW, FR-RPWIN, RT-ROF,
FR-RKP 1 lub 2. W przypadku zwrotow
dokonywanych w trakcie postepowania
administracyjnego réwniez do referatéw
prowadzacych sprawe administracyjng. W
ramach potrzeb przekazanie notatki
réwniez do innych zainteresowanych
referatéw/ stanowisk.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

SOD

18.

Stanowisko ds. obstugi
zwrotéw RPO WSL FR-
RRP

Rejestracja faktu dokonania zwrotu
wplywajgcego na rozliczenie zaliczki, na
podstawie zatwierdzonego dokumentu.

Niezwiocznie

CST2021

19.

Stanowisko ds. obstugi
zwrotow RPO WSL FR-
RRP/

Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej

FR-RRP/

Dyrektor/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisma i/lub dyspozycji przekazania
srodkow do KG przekazujgcego zwrdécone
Srodki do wiasciwych dysponentow
srodkow i/lub do beneficjenta (w tym
réwniez srodki odzyskane przez IZ FE SL
z MF lub MFiPR).

Niezwiocznie

wersja papierowa

W przypadku zwrotu $rodkdw wyptaconych ze srodkéw BP z roku biezgcego dodat

wyjasnieniem (niezwtocznie po wptywie srodkéw na rachunek dochodowy)

kowo sporzadzenie pisma do FN z

20,

Stanowisko ds. obstugi
zwrotéw RPO WSL FR-
RRP

Przekazanie zatwierdzonej dyspozycji
przekazania srodkéw do realizacji do KG.

Niezwtocznie

Wersja papierowa

W przypadku zwrotu sSrodkéw wyptaconych ze srodkéw BP z lat ubiegtych dodatkowo sporzadzenie pisma do FN z prosba o ich
przekazanie na rachunek budzetu wojew6dztwa (w ustalonym terminie).

W przypadku koniecznosci wydania postanowienia w sprawie proporcjonalnego zaliczenia wptaty sporzadzenie notatki
stuzbowej do FR-RPA.

4.3.Wnioski o ptatnosé

4.3.1. Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg

Lp.

Stanowisko/ komérkal/

Zadanie

Termin wykonania

Forma
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opracowanial
obiegu
dokumentow

instytucja

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Kierownik FR-RRW Dekretacja pisma informujacego o zlozeniu SOoD

. Lz Niezwiocznie
whniosku o ptatnosc.

Koordynator zespotu ds.
rozliczania wydatkow z
beneficjentem FR-RRW?*

Stanowisko ds. rozliczania
wydatkow z beneficjentem
FR-RRW

CST2021/ SOD

Rejestracja wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa. | Niezwtocznie

Weryfikacja formalna - merytoryczna i
finansowo-rachunkowa wniosku o ptatnos¢
zaliczkowa w oparciu o:

e Liste sprawdzajgcg dotyczgca
weryfikacji wniosku beneficjenta o
pfatnosc zaliczkowg (Czesc A)
zgodnie z zatgcznikiem 1 do niniejszej
instrukcji albo

Stanowisko ds. rozliczania Wersja elektroniczna

wydatkow z beneficjentem
FR-RRW

Do 35 dni od
terminu wplyniecia

whniosku do 1Z CST2021/ SOD

e Liste sprawdzajgcg dotyczgcg
weryfikacji wniosku beneficjenta o
pfatnosc zaliczkowg (Czesc A -
Granty) zgodnie z zatgcznikiem 2 do
niniejszej instrukcji wykonawczej.'’*®

W przypadku koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw, po dokonaniu weryfikacji na podstawie listy
sprawdzajacej czesci A, pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW weryfikujacy wniosek jako
pierwszy, sporzadza niezwtocznie pismo z wykazem dokumentéw do uzupetnienia zgodnie z procedurg obiegu pisma opisang w

punkcie 9 niniejszej instrukcji.

W przypadku koniecznosci dostarczenia kolejnych uzupetnien/ wyjasnien do wniosku o ptatno$¢ wyzej opisana procedura
opisana w niniejszym przypisie jest uruchamiana ponownie. Dopuszcza sie uruchomienie procedury kilka razy. Dekretacja
uzupetnien/ wyjasnien od beneficjenta odbywa sie zgodnie ze Sciezka dekretacji wykazang w punkcie 1-2 Instrukciji

wykonawczej 4.3.1. — i nastepnie pkt. 3-6.

Sprawdzenie wniosku o ptatnos¢
zaliczkowg i akceptacja:

e Listy sprawdzajgcej dotyczgcej
weryfikacji wniosku beneficjenta o
pfatnosc zaliczkowa (Czesc A)

Koordynator Zespotu ds.
rozliczania wydatkow z
beneficjentem FR-RRW

Niezwiocznie CST2021/ SOD

e Listy sprawdzajgcej dotyczacej
weryfikacji wniosku beneficjenta o
pfatnosc zaliczkowag (Czesc A -
Granty).

16 Kierownik RRW/ Koordynator zespotu ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR- RRW dekretuje na Stanowisko ds. rozliczania wydatkéw z
beneficjentem FR-RRW wyznaczajgc w ten sposéb pierwsza osobe. Drugg osobg do weryfikacji wniosku jest odpowiedni Koordynator zespotu ds.
rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR- RRW.

7w przypadku gdy beneficjent zwréci sie w formie pisemnej z prosba o zwrot ztozonego wniosku o ptatno$¢ do korekty bez jego oceny nalezy
zwrdci¢ wniosek o ptatnos¢ ,Do poprawy” bez wypetniania listy sprawdzajacej;

Weryfikacja formalno - merytoryczna czesci finansowo - rachunkowej wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa odbywa sie w oparciu o Liste sprawdzajgca
dotyczgcg weryfikacji wniosku beneficjenta o pfatnosc¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 1 Czes¢€ A lub zatacznikiem nr 2 Czesé A-Granty do niniejszej
instrukciji. Lista sprawdzajgca Czes$¢ A-Granty stosowana jest do weryfikacji dokumentéw dla projektow grantowych. W przypadku projektéw innych
niz grantowe stosowana bedzie Lista sprawdzajgca Czes¢ A.
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Stanowisko: Do 5
dni od weryfikacji
i akceptacji Listy
sprawdzajgcej
dotyczgcej
; : P, ikacji wniosku
. . . Sporzadzenie, sprawdzenie, akceptacja i Weryf/' .
Stanowllsko ds. rozliczania zatwierdzenie weryfikacji (cze$¢ A ,B) beneﬂqqqta
wydatkéw z beneficjentem o ptatnos¢
FR-RRW e Listy sprawdzajgcej dotyczgcej zaliczkowg (Czesc
weryfikacji wniosku beneficjenta o A) albo Listy _ )
pfatnosé zaliczkowa (Czesé B) — sprawdzajgcej Wersja elektroniczna
5 Koordynator zespotu ds. zalgcznik nr 3 do instrukcji dotyczacej
' rozliczania wydatkow z wykonawczej albo weryfikacji wniosku | CST2021/ SOD
beneficjentem FR-RRW * Listy sprawdzajgcej dotyczacej g%’};{fg’;t&
weryf:lgqcll m(nlosku beneﬂf:{enta o] zaliczkowa (Czes¢
pfatnosc zaliczkowa (Czesc¢ B - A - Granty) przez
Kierownik ER-RRW Granty) — stanowiacej zatacznik nr 4 koordynatora
do instrukcji wykonawczej. zespolu FR-RRW
Niezwiocznie
z zachowaniem
zapisow art. 74
rozporzadzenia
2021/1060
Zatwierdzanie:
e Listy sprawdzajgcej dotyczgcej
Weryflk'a'ql V|_/n/osku beneﬂf:lenta o) Niezwlocznie
ptatnos¢ zaliczkowag (Czesc B) albo, . ) .
z zachowaniem Wersja elektroniczna
6 Dyrektor FR/ Zastepca e Listy sprawdzajgcej dotyczacej zapisow art. 74
: Dyrektora FR weryfikacji wniosku beneficjenta o rozporzadzenia sSOD
pfatnosc zaliczkowg (Czesc B - 2021/1060
Granty)
i przekazanie do Stanowisko ds.
rozliczania wydatkow z beneficjentem FR-
RRW.
Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg moze zakonczy¢ sie:
a) Wynikiem pozytywnym ,Zatwierdzony” — wéwczas punkt 6-8°;
b) Wynikiem pozytywnym ,Do korekty” (przez 1Z FE SL)*° — wéwczas punkt 6-8;
c) Wynikiem ,Do poprawy” (przez beneficjenta) — wéwczas punkt 5 i oraz punkt 9-10. W przypadku projektéw wiasnych
punkt 6 oraz punkt 9-10;
d) Wynikiem ,Anulowany” — wéwczas punkt 6 i punkt 11.
Wynik pozytywny "Zatwierdzony”/ wynik pozytywny "Do korekty”
Lo . Do 3 dni roboczych | \yersia elektroni
Stanowisko ds. rozliczania Przekazanlle L’Sty sp(faWC{za]ace/ od daty ersja elekironiczna
p . dotyczacej weryfikacji wniosku : .
7. wydatkow z beneficjentem S PP zatwierdzenia
beneficjenta o pfatnos¢ zaliczkowg do FR- T SOD
FR-RRW RRP 2. weryfikacji wniosku
) 0 ptatnosc przez

19 Oczywiste omytki pisarskie sa uwzgledniane na etapie ,Wprowadzenie danych i poinformowanie beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos$¢”. Ponadto pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW kazdorazowo wskazuje takie przypadki w Liscie
sprawdzajgcej dotyczgcej weryfikacji wniosku beneficjenta o pfatnosc .

2 pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW moze dokonag korekty elektronicznej w sytuacji wystapienia
problemu technicznego/ btedéw operatorskich. W w/w. przypadkach w wyniku, ktérych nastagpi konieczno$¢ dokonania korekty, pracownik na
stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW ujmuje to w liscie sprawdzajacej/ notatce stuzbowej.

2w przypadku wystapienia koniecznosci doprecyzowania/ skorygowania uwag w zataczniku 3 lub 4 (Czeéé B lub Cze$é B-Granty) do niniejszej
instrukcji, ktére nie majg wptywu na ocene oraz warto$¢ zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowalnych oraz dofinansowania, dopuszcza si¢
sporzadzenie notatki stuzbowej zmieniajgcej zapisy czesci B zatacznika nr 3 albo 4 do niniejszej instrukcji. Notatke podpisujg osoby, ktére
podpisaly czes¢ B zatwierdzonego wniosku.
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Stanowisko ds. rozliczania
wydatkoéw z beneficjentem
FR-RRW

Wprowadzenie danych i poinformowanie
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ zaliczkowg oraz o wynikach
weryfikacji wniosku

Dyrektora FR/
Zastepce Dyrektora
FR

CST2021

Whiosek o pfatnos¢ zaliczkowg skierowany do poprawy

Stanowisko ds. rozliczania
wydatkow z beneficjentem
FR-RRW

Koordynator zespotu ds.

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisma informujacego o wynikach

Weryfikacja i
zatwierdzenie
niezwtocznie po
sporzadzeniu listy.

Wersja elektroniczna

S rozliczania wydatk6éw weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ zaliczkows, i i::;gg\?vwz;?l?: SOD/ CST2021
- koniecznosci poprawy/ wyjasnienia. :
z beneficjentem FR-RRW rozporzadzenia
Kierownik FR-RRW?2 2021/1060
. . . Wycofanie wniosku o p}atnqéé zaliczkowg Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. rozliczania | ,Do poprawy” przez beneficjenta wraz z
10. wydatkéw z beneficjentem | przekazaniem pisma informujacego o Niezwlocznie

FR-RRW

wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢
zaliczkowa,

CST2021/ SOD

W momencie ztozenia korekty wniosku o ptatnos¢ przez beneficjenta proces weryfikacji wniosku o ptatnosé zaliczkowag
przebiega od pkt. 1 IW nr 4.3.1;

W przypadku braku ztozenia korekty przez beneficjenta prowadzone sa pisemne wyjasnienia z beneficjentem.

Wynik ,Anulowany”.

Do 3 dni roboczych
od zatwierdzenia
weryfikacji Listy
sprawdzajgcej
dotyczacej
weryfikacji wniosku
beneficjenta o

Stanowisko ds. rozliczania | Rejestracja wyniku ,Anulowany” wniosku o | pfatnosé CST2021
11. wydatkow z beneficjentem | ptatnos¢ zaliczkowa wraz z informacijg o zaliczkowg (Czesc¢
FR-RRW wynikach weryfikaciji. B) albo Listy
sprawdzajgcej
dotyczacej
weryfikacji wniosku
beneficjenta o
pfatnosc
zaliczkowg (Czesc¢
B - Granty)
4.3.2. Instrukcja weryfikacji Sprawozdania (wniosku o ptatnos¢ informujgcego o postepie
rzeczowym)
Lp. Stanowisko/ Zadanie Termin Forma
komorkal wykonania opracowanial
instytucja obiegu

2w przypadku wniosku o ptatno$¢ projektow wiasnych pismo akceptuje koordynator zespotu ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW
oraz kierownik FR-RRW i zatwierdza Dyrektor FR/ Zastepca Dyrektora FR.
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dokumentéw
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR
Kierownik FR-RRW Dekretacja pisma informujacego o wptywie
Sprawozdania (wniosku o pfatnos¢ SOD

L Koordynator zespotu ds.

rozliczania wydatkow
z beneficjentem FR-
RRW?

informujgcego o postepie rzeczowym), zwane
dalej Sprawozdaniem na kierownika FR-RRW.

Niezwiocznie

Rejestracja Sprawozdania - przekazanie do

Wersja elektroniczna

2)Stanowisko FR-RRW dekretacii. Niezwiocznie | 512021/50D
) Weryfikacja formalno - merytoryczna
Stanowisko ds. ) Sprawozdania - w oparciu o zatgcznik nr 1 do
rozliczania wydatkow instrukcji Liste sprawdzajacg dotyczgca SOD/CST2021

z beneficjentem FR-
RRW

weryfikacji Sprawozdania (wniosku
beneficjenta o pfatnos¢ informujgcego o
postepie rzeczowym) .

Niezwiocznie

W przypadku koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw, po weryfikacji na podstawie Listy
sprawdzajgcej dotyczgcej weryfikacji Sprawozdania (wniosku beneficjenta o ptatnosc informujgcego o postepie
rzeczowym) pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkow z beneficjentem FR-RRW weryfikujgcy sprawozdanie jako
pierwszy, sporzadza niezwtocznie pismo z wykazem dokumentéw do uzupetnienia zgodnie z procedurg obiegu pisma
opisang w punkcie 6 Instrukcji wykonawczej 4.3.2). W przypadku koniecznosci dostarczenia kolejnych uzupetnien
/wyjasnien wyzej opisana procedura opisana jest uruchamiana ponownie. Dopuszcza sie uruchomienie procedury kilka

razy.
Koordynator zespotu
ds.drotlz(lll(z;anla Weryfikacja, zaakceptowanie i zatwierdzenie Wersja elektroniczna
4 wyoa 9 X Listy sprawdzajgcej dotyczgcej weryfikacji Niezwlocznie
z beneficjentem FR- Sprawozdania (wniosku beneficjenta o SOD/CST2021
RRW platnosé informujgcego o postepie rzeczowym)
Kierownik FR-RRW
Do 3 dni CST2021

5 Stanowisko ds.

rozliczania wydatkow
z beneficjentem FR-
RRW

Wprowadzenie danych i poinformowanie
beneficjenta o zakoriczeniu weryfikacji
Sprawozdania oraz o wynikach weryfikacji.

roboczych od
zatwierdzenia
Listy
sprawdzajgcej
dotyczacej
weryfikacji
Sprawozdania
(wniosku
beneficjenta o
pfatnosc
informujgcego
0 postepie

2 Kierownik RRW/ Koordynator zespotu ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR- RRW dekretuje na Stanowisko ds. rozliczania wydatkéw z
beneficjentem FR-RRW wyznaczajgc w ten spos6b pierwsza osobe. Drugg osobg do weryfikacji wniosku jest odpowiedni Koordynator zespotu ds.
rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR- RRW.
2w przypadku koniecznosci stanowisko ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW sporzgdza notatke stuzbowg do kierownika FR-RKPR
z informacja o koniecznosci przeprowadzenia kontroli, uwzgledniajac w jej zakresie weryfikacje ww. podejrzenia.
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rzeczowym)
Weryfikacja wniosku moze zakonczy¢ sie:
Wynikiem pozytywnym ,Zatwierdzony”— pkt 4-5;
Wynikiem “Do poprawy” (przez beneficjenta) — pkt 4 oraz punkt 6-7;
Wynik "Anulowany” — pkt 4 oraz punkt 8.
Wynikiem "Do poprawy" (przez beneficjenta)
Weryfikacja i

Stanowisko ds.

zatwierdzenie
niezwitocznie

rozliczania o
wydatkéw z P dzeni
beneficjentem FR- Sporzadzeniu
RRW Listy
Koordynator . D . . sprawdzajgcej Wersja elektroniczna
espolu ds Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie dotyczacej
z p u e pisma informujgcego o wynikach weryfikacji weryfikacji SOD/CST2021
rozclilztzlfc’)ma Sprawozdania i konieczno$ci poprawy . Sprawozdania
wy W (wniosku
;;(\alceflqentem FR- beneficjenta o
pfatnosc
Kierownik FR- informujgcego
RRW? o0 postepie
rzeczowym)
?;;?&V;ﬁigo ds. Whprowadzenie danych, zwrécenie
. Sprawozdania do beneficjenta i . . CST2021
wydatkéw z . . - . . Niezwiocznie
beneficientern ER- poinformowanie beneficjenta o zatwierdzeniu
RRW ! wyniku oceny Sprawozdania.
Wynik Anulowany.
Do 3 dni
roboczych od
zatwierdzenia
Listy
Stanowisko ds. sprawdzajacej
rozliczania dotyczacej CST2021
wydatkéw z Rejestracja wyniku ,Anulowany”. g;gf vﬁ)azccjllania
beneficjentem FR- (wniosku
RRW beneficjenta o
ptatnosc¢
informujgcego
0 postepie
rzeczowym)
4.3.3. Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatno$¢ posrednia® /koncowag
Lp. Stanowiskol/ komérkal Zadanie Termin Forma

B w przypadku wniosku o ptatno$¢ projektow wiasnych pismo akceptuje koordynator FR-RRW oraz kierownik FR-RRW i zatwierdza Dyrektor FR/
Zastepca Dyrektora FR.

%6 \Whiosek o ptatnos$¢ posrednia/ koricowg oznacza: ,wniosek o refundacje” i/lub ,wniosek rozliczajacy zaliczke”.
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opracowanial
instytucja wykonania obiegu
dokumentow

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR
Kierownik FR-RRW Dekretacja pisma informujag_:ego o zlozeniu _ ' CST2021/ SOD
1 wniosku o ptatno$é posrednia/ koricowg.?” 28 Niezwtocznie
Koordynator Zespotu ds. 29308132
rozliczania wydatkow

z beneficjentem FR-RRW

Stanowisko ds. rozliczania

2| wydatkéw z beneficjentem E:r%ecztvrvacja wniosku o ptatno$¢ posrednia/ Niezwlocznie CST2021/ SOD
FR-RRW %
Weryfikacja formalno - merytoryczna czesci
finansowo - rachunkowej wniosku o ptatnos¢
posrednia/ koncowa w oparciu o:
e [Lijste sprawdzajgcq dotyczgcg weryfikacji
] ) ) wniosku beneficjenta o ptatnos¢ Niezwtocznie Wersia elekironiczna
Stanowisko ds. rozliczania posrednia/ koricowg (Czesé A) zgodnie z zachowaniem )
3] wydatkow z beneficjentem z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji | zapisow art. 74 | oo ~o10021
FR-RRW albo rozporzadzenia
2021/1060

e Lijste sprawdzajgcq dotyczgcg weryfikacji
wniosku beneficjenta o ptatnosé
posrednig/ koricowg (Czes¢ A - Granty)
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszej
instrukcji wykonawczej.*

W przypadku koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw, po weryfikacji na podstawie Listy sprawdzajgcej
dotyczacej weryfikacji wniosku beneficjenta o pfatnosc¢ pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-
RRW weryfikujgcy wniosek jako pierwszy, sporzadza niezwtocznie pismo z wykazem dokumentéw do uzupetienia zgodnie z
procedurg obiegu pisma opisang w punkcie 9 IW nr 4.3.3. W przypadku koniecznosci dostarczenia kolejnych uzupetnieri/
wyjasnien do wniosku o ptatnos¢ wyzej opisana procedura jest uruchamiana ponownie.

. . i 4 . Niezwiocznie Wersja elektroniczna
Koordynator zespotu ds. Sprawdzenie wniosku o ptatnos¢ posrednia/ 7 zachowaniem )
rozliczania wydatkow koricowa i akceptacja zapisow art. 74

%7 \Wniosek o ptatnos¢ posredniag, koncowa dekretowany jest do wiadomosci przez Dyrektora FR/ Zastepce Dyrektora FR/ Kierownika FR-RRW do
FR-RKPR.

28\ przypadku wniosku o ptatnosé koncowa dekretacja do wiadomosci dokonywana jest przez Koordynatora Zespotu ds. rozliczania wydatkéw z
beneficjentem FR-RRW/ Kierownika FR-RRW do FR-RKP, FR-RMKT,FR-RRP, FR-RPWiIN.

W terminie do 30 dni od wptywu wniosku kohcowego FR-RKP, FR-RMKT, FR-RPWIN, FR-RKPR przekazuje informacje w SOD do FR-RRW o
toczacych sie sprawach/ braku toczacych sie spraw).

30

31 7 chwila wptywu wniosku o ptatnosé koricowa (pierwsza wersja), po dekretacji wniosku o ptatnosé koricowa przez FR-RRW w SOD nastepuje
sporzadzenie informacji dot. stanu rozliczenia projektu na dzien wptywu wniosku o ptatnos¢ koncowa. Kierownik FR-RRP przekazuje w SOD
informacje do Kierownika FR-RRW w ciggu 30 dni roboczych od daty wptywu wniosku o ptatnos$¢ koricowg (pierwsza wersja).

32 Kierownik RRW/ Koordynator zespolu ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR- RRW dekretuje na Stanowisko ds. rozliczania wydatkéw z
beneficjentem FR-RRW wyznaczajgc w ten spos6b pierwszg osobe. Druga osoba do weryfikacji wniosku jest odpowiedni Koordynator zespotu ds.
rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR- RRW.

33 Weryfikacja formalno - merytoryczna czesci finansowo - rachunkowej wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koricowg odbywa sie w oparciu o Liste
sprawdzajgcg dotyczgca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosc (Czes¢ A) - zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji albo Liste sprawdzajgca
dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o pfatnosc (Czes¢ A-Granty) — zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Lista sprawdzajgca Czes¢ A-Granty
stosowana jest do weryfikacji dokumentéw dla projektéw grantowych. W przypadku projektéw innych niz grantowe stosowana bedzie Lista
sprawdzajgca Czes¢ A.
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e  Listy sprawdzajgcej dotyczgcej weryfikacji
wniosku beneficjenta o ptatnos¢
posrednig/ koricowg (Czesc¢ A) albo

rozporzadzenia | SOD/ CST2021

e Liste sprawdzajgcq dotyczacag weryfikacji 2021/1060
wniosku beneficjenta o ptatnos¢
posrednig/ koricowg (Czesc A -
Granty).3*.®

z beneficjentem FR-RRW

W przypadku koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci wyjasniajgcych/ wszczecia dochodzenia w zwigzku z
uzasadnionym podejrzeniem wystgpienia nieprawidtowosci majacymi wptyw na wydatki ujete w weryfikowanym WNP, nastepuje
wstrzymanie wyptaty ptatnosci (zgodnie z art. 74 rozporzadzenia ogélnego 2021/1060). W powyzszym przypadku pracownik na
stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW sporzadza notatke stuzbowa do kierownika FR-RKPR z
informacja o koniecznosci przeprowadzenia kontroli, uwzgledniajac w jej zakresie weryfikacje ww. podejrzenia. Jednoczes$nie
pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkow z beneficjentem FR-RRW pisemnie informuje beneficjenta o wstrzymaniu
wyptlaty wniosku o ptatnosé zgodnie z procedurg obiegu pisma opisang w punkcie 9 IW nr 4.3.3.

Wyplate wstrzymuje sie do momentu otrzymania informacji o zakonczeniu kontroli.

Sporzadzenie, akceptacja i zatwierdzenie
weryfikacji (cze$¢ A ,B):
Stanowisko ds. rozliczania
wydatkoéw z beneficjentem
FR-RRW

e Listy sprawdzajgcej dotyczacej weryfikacji
wniosku beneficjenta o ptatnos¢
posrednig/ koricowg (Czes¢ B)
stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji wykonawczej albo

Niezwiocznie

z zachowaniem
5| Koordynator zespotu ds. zapisow art. 74
rozliczania wydatkow z rozporzadzenia
beneficjentem FR-RRW e Listy sprawdzajgcej dotyczacej weryfikacji | 2021/1060
wniosku beneficjenta o ptatnos¢
Kierownik FR-RRW?*® posrednia/ koricowa (Cze$¢ B - Granty)
stanowigcej zatgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji wykonawcze;.

Wersja elektroniczna

SOD/ CST2021

Zatwierdzenie wydatkdéw wykazanych w ramach wniosku o ptatnos¢ nastepuje po informacji z FR-RKPR w zakresie:
e  prawidlowosci matrycy ryzyka dla zaméwienia ztozonego do 1Z FE SL w ramach CST2021,
e  prawidtowosci ,Zestawienia zaméwien” zataczonego przez beneficjenta do WNP,

e informacji o zakorniczeniu kontroli zaméwienia (nie dotyczy, gdy z matrycy ryzyka wynika, iz zamowienie nie wymaga
kontroli).

W przypadku ptatnosci koricowej sporzadzenie wnioskéw z procesu weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (Czesc B) nastepuje po
otrzymaniu informacji o zakonczeniu kontroli projektu miedzy innymi na miejscu realizacji (nie dotyczy, gdy z matrycy ryzyka
wskazuje, iz projekt nie wymaga kontroli na miejscu realizacji) i potwierdzeniu prawidtowej Sciezki audytu (zatagcznik 5).

Niezwiocznie Wersja elektroniczna

z zachowaniem

*  Listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji | zapiséw art. 74 | SOD
wniosku beneficjenta o ptatnosc rozporzadzenia
posrednig/ koricowg (Czes¢ B) albo 2021/1060

Dyrektor FR/ Zastepca Zatwierdzenie
Dyrektora FR

e  Listy sprawdzajgcej dotyczgcej weryfikacji
wniosku beneficjenta o ptatnos¢
posrednig/ koricowg (Czesc¢ B - Granty)

i przekazanie do stanowiska ds. rozliczania

3 Weryfikacja formalno - merytoryczna czesci finansowo - rachunkowej wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koricowa odbywa sie w oparciu o Liste
sprawdzajgca dotyczacq weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosc¢ (Czes¢ A) - zatacznik nr 1 albo Liste sprawdzajgcag dotyczaca weryfikacji
wniosku beneficjenta o ptatnosc¢ (Czes¢ A-Granty) — zatacznik 2 do niniejszej instrukcji. Lista sprawdzajgca Czes¢ A-Granty stosowana jest do
weryfikacji dokumentéw dla projektéw grantowych. W przypadku projektéw innych niz grantowe stosowana bedzie Lista sprawdzajgca Czes¢ A.
B w przypadku akceptacji pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatno$¢ koricowa postepowanie zgodne z procedurg 7.6.

6w przypadku wniosku o ptatno$¢ projektow wiasnych pismo akceptuje Koordynator zespotu ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW
oraz kierownik FR-RRW i zatwierdza Dyrektor FR/ Zastepca Dyrektora FR.
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wydatkéw z beneficjentem FR-RRW.

Weryfikacja wniosku moze zakonczyc sie:

a) Wynikiem pozytywnym "Zatwierdzony” — pkt 6-8;

b) Wynikiem pozytywnym ,Do korekty” (przez 1Z FE SL)"*" * — pkt 6-8;
¢) Wynikiem ,Do poprawy”— pkt 5 oraz pkt 9-10;

d) Wynikiem ,Anulowany — pkt 5 oraz pkt 11.

Wynik pozytywny "Zatwierdzony”/ wynik pozytywny "Do korekty”

W przypadku uznania wydatkéw za niekwalifikowalne/ autokorekty dokonanej przez beneficjenta opiekun projektu przekazuje
kopie Listy sprawdzajgcej dotyczacej weryfikacji wniosku beneficjenta o pfatnosc kierownikowi FR-RPWIN oraz kierownikowi FR-
RKP 1,2 (dw).

W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w odniesieniu do wczes$niej zatwierdzonych wnioskow pracownik FR-
RRW przekazuje notatke kierownikowi FR-RPWiIN celem ustalenia catkowitej kwoty nieprawidtowosci/ srodkéw podlegajacych
zwrotowi. Dalsza procedura w IW nr 9.1.1.

Do 3 dni
roboczych od
daty
Stanowisko ds. rozliczania | Przekazanie Listy sprawdzajgcej dotyczgcej zatwierdzenia
7| wydatkéw z beneficjentem | weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ do | wniosku o
FR-RRW FR- RRP %, ptatnos¢ przez
Dyrektora FR/
Zastepce
Dyrektora FR

Wersja elektroniczna

SOD

Do 3 dni
roboczych od
daty
zat}Nlerdzenla CST2021
wniosku o
ptatnosc¢ przez
Dyrektora FR/
Zastepce
Dyrektora FR

Stanowisko ds. rozliczania | Wprowadzenie danych dot. zatwierdzonego
wniosku o ptatnos$¢ posrednia/ koricowg oraz
informacji o wynikach weryfikacji wniosku do
systemu.

8. | wydatkéw z beneficjentem
FR-RRW

Whiosek o pfatnos¢ posrednia/ koricowa skierowany ,Do poprawy”.

Stanowisko ds. rozliczania Weryfikacja i

wydatkéw z beneficjentem ) flacia i ) ) zatwierdzenie
FR-RRW Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie niezwlocznie

pisma informujacego o wynikach weryfikacji po
Koordynator Zespotu ds. whniosku o ptatnos¢ posrednia/ koncows i . SOD/ CST2021
Y " koniecznosci poprawy/ wyjasnien. ﬁporzadzenlu
isty

Wersja elektroniczna

rozliczania wydatkow
z beneficjentem FR-RRW

%7 Oczywiste omyiki pisarskie sa uwzgledniane na etapie ,Wprowadzania danych do CST zatwierdzonego wniosku o ptatno$¢”. Ponadto pracownik

na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW kazdorazowo wskazuje takie przypadki w LiScie sprawdzajacej dotyczacej
weryfikacji wniosku beneficjenta o pfatnosc .

%8 pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficientem FR-RRW moze dokonaé korekty elektronicznej w sytuacji wystapienia
problemu technicznego/ btedéw operatorskich. W w/w. przypadkach w wyniku, ktérych nastgpi koniecznos$¢ dokonania korekty, pracownik na
stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW ujmuje to w liScie sprawdzajacej/notatce stuzbowe;.

¥ w przypadku wystapienia koniecznosci doprecyzowania/ skorygowania uwag w czesci B zatgcznika nr 3 albo 4 do niniejszej instrukciji, ktore nie

maja wplywu na ocene oraz wartos¢ zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowalnych oraz dofinansowania, dopuszcza sie sporzadzenie notatki
zmieniajgcej zapisy czesci B zatacznika nr 3 albo 4 do niniejszej instrukcji. Notatke podpisujg osoby, ktére podpisaly cze$¢é B zatwierdzonego
whniosku.
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Kierownik FR-RRW*

Stanowisko ds. rozliczania

Wycofanie wniosku o ptatnos¢ posrednia/

CST2021

10| wydatkow z beneficjentem | koricowg do poprawy* wraz z informacjg o ) .
FR-RRW wynikach weryfikaciji. Niezwiocznie
Wynik "Anulowany”
Do 3 dni
roboczych od
zatwierdzenia
: . . weryfikaciji Listy
Stanowlsko ds. ro;l!czanla . . . n sprawdzajgcej CST2021
11} wydatkéw z beneficjentem | Rejestracja wyniku ,Anulowany”. d ;
FR-RRW otyczgcej
weryfikacji
wniosku
beneficjenta o
ptatnosc

4.4.Rozliczenia i harmonogramy wynikajace z Kontraktu programowego

4.4.1. Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania na $rodki BP i/lub BSE

przez FR-RRP

Forma
i . : Termin opracowani
Lp. Stano?::z{(;tlu I((:(j):‘lorkal Zadanie . i _ p _w ial
wykonania obiegu
dokumentéw
_ Otrzymanie z RT-ROF informacji o terminie, w
Stan0W|sI§o _ds- jakim nalezy przesta¢ harmonogram
planowaniai zapotrzebowania na $rodki w ramach BP illub | zgodnie 2
sprawozdawczosci FR- BSE . .
1. : terminem e-mail
RRP/ Koordynator zespotu
ds. obstugi finansowej FR- | (W razie koniecznosci nalezy zgtosi¢, w trybie wplywu
RRP/ Kierownik FR-RRP | roboczym, potrzebe zmian przyznanych
limitow Srodkow).
Stanowisko ds. realizaciji
ptatnosci FR-RRP oraz
stanowisko ds. planowania
i sprawozdawczosci FR-
RRP . L .
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
2.| Kierownik FR-RRP/ harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w Niezwiocznie wersja elektroniczna

Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej FR-
RRP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

ramach BP i/lub BSE.

40w przypadku wniosku o ptatno$¢ projektow wiasnych pismo akceptuje koordynator zespotu ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW
oraz kierownik FR-RRW i zatwierdza Dyrektor FR/ Zastepca Dyrektora FR.

“ proces weryfikacji korekty wniosku przebiega od nowa zgodnie z IW nr 4.3 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ posrednia/ koricowa.
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Stanowisko ds.
planowania

i sprawozdawczosci FR-

RRP

Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowiska ds. Kontraktu Programowego w
RT-ROF harmonogramu zapotrzebowania na
$rodki w ramach BP i/lub BSE zaakceptowany
przez Dyrektora/

Zastepce Dyrektora FR.

Harmonogram
sktadany z
wnioskiem o
przyznanie
Srodkéw lub
jego
aktualizacja -
termin
wskazany przez
RT-ROF

Harmonogram
comiesieczny -
do 16 dnia
miesigca
poprzedzajgceg
0 miesiac, na
ktory zgtaszane
jest
zapotrzebowani
e

wersja elektroniczna

e-mail

4.4.2. Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania na srodki BP — Pomoc
Techniczna przez FR-RA

Forma
L Stanowiskol/ komérkal Zadanie Termin opracowanial
P instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Otrzymanie z RT-ROF informaciji o terminie, w
jakim nalezy przesta¢ harmonogram
. . . . Zgodny z
Stanowisko ds. pomocy zapotrzebowania na srodki w ramach BP. . .
. . . . . . L . terminem e-mail
technicznej w FR-RA (W razie koniecznosci nalezy zgtosi¢, w trybie wplywu

roboczym, potrzebe zmian przyznanych
limitow Srodkow).

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA,
Kierownik FR-RA,
Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie harmonogramu
zapotrzebowania na $rodki w ramach BP.

Niezwtocznie

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowiska ds. Kontraktu Programowego w
RT-ROF harmonogramu zapotrzebowania na
Srodki w ramach BP zaakceptowanego przez
Dyrektora FR/ Zastepce Dyrektora FR.

Harmonogram
sktadany z
wnioskiem o
przyznanie
Srodkow lub
jego
aktualizacja -
termin
wskazany przez
RT-ROF

Harmonogramu
comiesieczny -
do 16 dnia
miesigca
poprzedzajaceg
0 miesiac, na

wersja elektroniczna
e-mail
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ktory zgtaszane
jest
zapotrzebowani
e

4.4.3. Instrukcja sporzadzania harmonogramu wydatkow wynikajacych z podpisanych
umoéw w ramach BP i BSE przez FR-RRP

Lp.

Stanowisko/ komérkal/
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Stanowisko ds. realizaciji
ptatnosci FR-RRP oraz
stanowisko ds. planowania
i sprawozdawczosci FR-
RRP

Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej FR-
RRP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja

harmonogramu wydatkéw w ramach BP i BSE.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. planowania
i sprawozdawczosci FR-
RRP

Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowiska ds. Kontraktu Programowego w
RT-ROF harmonogramu wydatkow
zaakceptowanego przez Dyrektora/ Zastepce
Dyrektora FR.

Do 3 dnia
kazdego
miesigca

wersja elektroniczna
e-mail

4.4.4. Instrukcja sporzgdzania harmonogramu wydatkow wynikajacych z podpisanych
umow w ramach BP przez FR-RA

Lp.

Stanowisko/ komérkal
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA,
Kierownik FR-RA, Dyrektor
FR/ Zastepca Dyrektora
FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie harmonogramu wydatkéw w
ramach PT.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowiska ds. Kontraktu Programowego w
RT-ROF harmonogramu wydatkéw w ramach
PT zaakceptowanego przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora FR.

Do 3 dnia
kazdego
miesigca

wersja elektroniczna
e-mail

4.4.5. Instrukcja sporzgdzania sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z BP — przez
FR-RRP (miesiecznie)

Lp.

Stanowiskol/ komérkal

Zadanie

Termin

Forma
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instytucja

wykonania

opracowanial
obiegu
dokumentow

Stanowisko ds. planowania
i sprawozdawczosci FR-
RRP

Kierownik FR-RRP/

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z

1.| Koordynator zespotu ds. BP oraz informacji o zwrotach na rachunek Niezwtocznie wersja elektroniczna
obstugi finansowej FR- MFiPR $rodkow stanowigcych dochody
RRP budzetowe (zataczniki nr 1-2 do IW 4.4.5).
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR
Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowiska ds. Kontraktu Programowego w
Stanowisko ds. planowania RT-RO_F sprawozd_anla z wykorzystama dotacji Do 15 dnia . _
. L celowej z BP oraz informacji o zwrotach na . wersja elektroniczna
2.| i sprawozdawczosci FR- N . . kazdego .
RRP rachunek MFiPR $rodkéw stanowigcych miesiaca e-mail
dochody budzetowe zaakceptowanych przez &
Dyrektora FR/ Zastepce Dyrektora FR
(zataczniki nr 1-2 do IW 4.4.5).
4.4.6. Instrukcja sporzadzania rozliczenia dotacji celowej z BP — finansowanie wkfadu
krajowego (rocznie) przez FR-RRP
Forma
Lp. Stanowlskol kc_)morkal Zadanie Termln_ opracf)wamal
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds. planowania
i sprawozdawczosci FR-
RRP
Kierownik FR-RRP/ . S .
Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja . . . .
1.| Koordynator zespotu ds. . . N . Niezwtocznie wersja elektroniczna
g - rozliczenia dotacji celowej z BP.
obstugi finansowej FR-
RRP
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR
Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowisko ds. planowania | Stanowiska ds. Kontraktu programowego w . .
. L . . - ) Do 2 lutego wersja elektroniczna
2.| i sprawozdawczos$ci FR- RT-ROF rozliczenia dotacji celowej z BP . .
kazdego roku e-mail
RRP zaakceptowanego przez Dyrektora
FR/Zastepce Dyrektora FR.
4.4.7. Instrukcja sporzgdzania sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z BP — Pomoc
Techniczna przez FR-RA (miesiecznie)
Forma
Lp. Stanomskol k(_)morkal Zadanie Termln_ opraco_awamal
instytucja wykonania obiegu
dokumentow
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Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA,
Kierownik FR-RA

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
dokumentdw dotyczacych rozliczenia PT oraz
informacji o zwrotach na rachunek MFiPR
srodkoéw stanowigcych dochody budzetowe
(zataczniki nr 1-4 do IW 4.4.7)

Zgodnie z
terminem
przekazania

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA,
Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Przekazanie do Kierownika RT-ROF,
Stanowiska ds. Kontraktu Programowego w
RT-ROF dokumentéw dotyczacych rozliczenia
PT oraz informacji o zwrotach na rachunek
MFiPR $rodkéw stanowigcych dochody
budzetowe zaakceptowane przez Dyrektora
FR/ Zastepce Dyrektora FR (zatgczniki nr 1-4
do IW 4.4.7)

Do 9 dnia
kazdego
miesigca

wersja elektroniczna
e-mail

4.4.8. Instrukcja sporzgdzania rozliczenia dotacji celowej z BP - PT (rocznie) przez FR-RA

Forma
Stanowisko/ komérkal . Termin opracowanial
Lp. instytucja PR wykonania obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds. pomocy .Otrzymgnle.z RT_R.O.F nOtétkl.S*UZbPWBJ . Do 15 stycznia | wersja elektroniczna
1. . . informujacej o terminie ztozenia rozliczenia z .
technicznej w FR-RA . .. . kazdego roku SOD
wykorzystania dotacji celowej w ramach PT.
Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
2. Kierownik FR-RA, Dyrektor | zatwierdzenie rozliczenia z wykorzystania Niezwlocznie wersja elektroniczna
FR/ Zastepca Dyrektora dotacji celowej w ramach PT.
FR
Przekazanie do Kierownika RT-ROF, .
. Termin
. Stanowiska ds. Kontraktu programowego w ) .
Stanowisko ds. pomocy . . ) - wskazany w wersja elektroniczna
3. : . RT-ROF rozliczenia z wykorzystania dotacji .
technicznej w FR-RA . notatce RT- e-mail
celowej w ramach PT zaakceptowanego przez ROF
Dyrektora FR/ Zastepce Dyrektora FR.
4.4.9. Instrukcja dokonywania zwrotu niewykorzystanych srodkéw dotacji celowej przez
FR-RA
Forma
Lp. Stanowlskol kt_)morkal Zadanie Termln_ oprac9wan|al
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds. pomocy Otrzymanle zKGI FN. pism d(?tyczqcych Zgod_nle z wersja elektroniczna
. . terminéw na dokonanie zwrotéw terminem
technicznej w FR-RA . . . . . SOD
niewykorzystanych srodkow dotacji celowej. wplywu

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Kierownik FR-RA

Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie pism do FN wyjasniajgcych
dokonane zwroty niewykorzystanych srodkéw
dotacji celowej na rachunek budzetu
wojewddztwa w ramach FE SL z podaniem
klasyfikacji budzetowej.

Niezwiocznie

wersja papierowa
SOD

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Przekazanie do FN oraz RT-ROF pism
wyjasniajgcych dokonane zwroty

Zgodnie z
terminami
wskazanymi w

do FN - wersja
papierowa wersja
elektroniczna
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SOD
ismach EN do wiadomosci RT-
niewykorzystanych srodkéw dotacji celowe;j. (F;raz KG ROF — wersja
elektroniczna
e-mail
4.4.10. Instrukcja sporzadzania informacji o stanie Srodkéw na rachunkach
bankowych FR-RRP
Forma
Lp. Stanowlskol kc_)morkal Zadanie Termln_ opraCPWanlal
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
StanOW|sko ds. plfar.lowama Otrzymanie informacji z RT-ROF o dniu, na
i sprawozdawczosci FR- . . , i .
ktory nalezy wskaza¢ wysokos¢ srodkéw . . .
1.| RRP/ Koordynator zespotu . Niezwtocznie e-mail
- . pozostajacych na rachunkach bankowych oraz
ds. obsiugi finansowe; FR- terminie na przekazanie tej informacji
RRP/ Kierownik FR-RRP P ) I
Ustalenie wysokosci srodkéw dotacji celowej
Stanowisko ds. planowania | pozostajgcych na rachunkach bankowych Termin
2.| i sprawozdawczosci FR- priorytetow FR wediug stanu na dzien wskazany przez | e-mail
RRP wskazany przez RT-ROF oraz przekazanie do RT-ROF
RT-ROF tej informaciji.
4.4.11. Instrukcja sporzadzania informaciji o stanie srodkdéw na rachunkach
bankowych FR-RA
Forma
Stanowisko/ komérkal . Termin opracowanial
Lp. " - Zadanie . .
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
. Otrzymanie informacji z RT-ROF o dniu, na
Stanowisko ds. pomocy )} . X s .
. . ktory nalezy wskazac¢ wysokos¢ srodkéw . . .
1.| technicznej FR-RA/ ozostaiacvch na rachunkach bankowvch oraz Niezwtocznie e-mail
Kierownik FR-RA P . lacy L Wy
terminie na przekazanie tej informacji.
Ustalenie wysokosci srodkéw dotacji celowej
Stanowisko ds. pomocy po_zostaj.?gcych na rachunkach bank_ovyych Termin .
2. technicznei FR-RA priorytetéw FR wediug stanu na dzien wskazany przez | e-mail
d wskazany przez RT-ROF oraz przekazanie do RT-ROF

RT-ROF tej informaciji.

4.5.Informacje o zleceniach ptatnosci

4.5.1. Instrukcja sporzadzania zbiorczej informacji o zrealizowanych ptatnosciach z
udziatem srodkow europejskich oraz BP — FR-RRP

Forma
L Stanowisko/ komérkal Zadanie Termin opracowanial
P instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
1. Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja tabeli Niezwtocznie wersja elektroniczna

Stanowisko ds. planowania

FE SL 2021-2027 przedstawiajacej zbiorczg

i sprawozdawczosci informacje:
Kierownik ER-RRP/ e 0 zleceniach ptatnosci zrealizowanych
przez BGK,
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Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej FR-RRP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

e 0 wypfatach w ramach
wspoétfinansowania krajowego z BP
w ramach Dziatan wdrazanych przez FR.

Przekazanie do Kierownika RT-ROF,

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. planowania Stanowiska d;. Kontraktu programowego w Do_3 dnia
2. . .- RT-ROF tabeli FE SL 2021-2027 kazdego .
i sprawozdawczosci . . e-mail
zaakceptowanej przez Dyrektora FR/ Zastepce | miesigca
Dyrektora FR.
4.5.2. Instrukcja sporzadzania informaciji o zleceniach ptatnosci przekazanych do BGK w
ramach programéw finansowanych z udzialem Srodkéw europejskich — FR-RRP
Forma
Stanowisko/ komérkal . Termin opracowanial
Lp. - - Zadanie . .
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds. planowania i | Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
sprawozdawczoséci FR-RRP | informacji o zleceniach pfatnosci
i o FR-RRP/ przekazanych do BGK (zatacznik nr 2a do
lerowni - Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie . . . .
1.| Koordynator zespotu ds. platnoéci w ramach programéw Niezwtocznie wersja elektroniczna
obstugi finansowej FR-RRP | finansowanych z udziatem $rodkow
europejskich oraz przekazywania informacji
Dyrektor FR/ Zastgpca dotyczacych tych platnosci) w ramach dziatan
Dyrektora FR wdrazanych przez FR.
Przekazanie do Kierownika RT-ROF, ) _ _
_ | Stanowiska ds. Kontraktu programowego w Do 5 dnia wersja elektroniczna
) Stanowisko ds. planowania i | RT-ROF informacji o zleceniach ptatnosci kazdego
'| sprawozdawczosci przekazanych do BGK (zatacznik nr 2a) miesigca e-mail
zaakceptowanej przez Dyrektora FR/
Zastepce Dyrektora FR.
4.5.3. Instrukcja sporzadzania informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych do BGK oraz
o ptatnosciach dokonanych przez BGK w ramach programow finansowanych z
udziatem srodkow europejskich — FR-RRP
Forma
i o . Termin opracowanial
Lp. Stanowlskol kc_:morkal Zadanie . Y C
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
= Stanowisko ds. planowania i | Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja Eo.z dnia wersja elekironiczna
sprawozdawczosci FR-RRP | informaciji o zleceniach ptatnosci ?Z ggo
przekazanych do BGK oraz o pfatno$ciach miesigca

Kierownik FR-RRP/
Koordynator zespotu ds.
obstugi finansowej FR-RRP

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

dokonanych przez BGK (zatacznik nr 3a do
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
ptatnosci w ramach programéw
finansowanych z udziatem $rodkéw
europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczacych tych ptatnosci) w ramach
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dziatari/poddziatan wdrazanych przez FR.

Stanowisko ds. planowania i
sprawozdawczosci FR-RRP

Archiwizacja dokumentu w SOD.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna

SOD

5. Procesy dotyczace sporzadzania deklaracji wydatkéw, wnioskéw o
ptatnos$é do KE i rocznych zestawien wydatkéw oraz prognoz certyfikacji

5.1.Instrukcja przygotowania i przekazanie Deklaracji wydatkéw do 1Z/KW FE SL

Forma
i o . Termin opracowanial
Lp. Stanowlskol k(_)morkal Zadanie ; pracc
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Co do zasady w
trybie
miesiecznym, w
terminie do 30
dni od dnia
zakoriczenia
okresu
Pozyskanie danych niezbednych do rozliczeniowego.
sporzadzenia Deklaracji wydatkéw tj.: m. in, | Ostateczna
raporty z CST2021, ROP, wnioski o ptatnos$é, | deklaracja
korekty wnioskow o ptatnos¢, kontrole wydatkéw w
Stanowisko ds. instytucji zewnetrznych, itp. danym roku
poswiadczer wydatkéw Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie obrachunkowym . .
FR-RPWIN Deklaracji wydatkéw w CST2021 zgodnie ze przekazywana wersja elektroniczna
1 Kierownik ER-RPWIN sposobem okreslonym w instrukcji o jestdo 30 CST2021/SOD
uzytkownika oraz wytycznymi i instrukcjami W | czerwca, a za
Dyrektor FR/ Zastepca zakresie certyfikacji. ostatni rok
Dyrektora FR Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie obrachunkowy
Listy sprawdzajgcej do wypeiniania deklaracji | najp6zniej do 10
wydatkéw od FR IZ FE SL do I1Z/ KW FE SL, lipca po

stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukciji

zakonczeniu
roku
obrachunkoweg
o.

Zatwierdzenie -
niezwtocznie

W zwigzku z okresami rozliczeniowymi Programu dla Deklaracji wydatkdw przyjeto, ze sktadane sg one zasadniczo w trybie
miesiecznym. W przypadku szczeg6lnych sytuacji termin ztozenia deklaracji moze ulec zmianie. W przypadku, gdy brak
wydatkéw do zadeklarowania, FR sktada o$wiadczenie o braku wydatkéw do zadeklarowania za dany okres.

Deklaracja wydatkéw uwzglednia:

a) wnioski o ptatno$¢ z danego Priorytetu/ Dziatania FE SL wdrazanego przez FR;

b) pozycje z ROP, dotyczace kwot wycofanych w danym okresie rozliczeniowym;

c) korekty wnioskéw o ptatnos¢ zatwierdzonych i wprowadzonych do CST2021 w okresie rozliczeniowym.
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Stanowisko ds.
poswiadczen wydatkow
FR-RPWIN

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisemnego zgtoszenia gotowosci do

wersja elektroniczna

2. Kierownik FR-RPWIN poswiadczenia, przekazujacego Deklaracje Niezwiocznie SOD
Dyrektor FR/ Zastepca wydatkow.
Dyrektora FR

3. Co do zasady w | Deklaracja:

Stanowisko ds.
poswiadczen wydatkow
FR-RPWIN

Przekazanie Deklaracji wydatkow.

Przekazanie pisemnego zgtoszenia gotowosci
do poswiadczenia, przekazujgcego
Deklaracje wydatkow.

trybie
miesiecznym, w
terminie do 30
dni od dnia
zakonczenia
okresu
rozliczeniowego.
Ostateczna
deklaracja
wydatkow w
danym roku
obrachunkowym
przekazywana
jestdo 30
czerwca, a za
ostatni rok
obrachunkowy
najpozniej do 10
lipca po
zakonczeniu
roku
obrachunkoweg
0

Zgtoszenie
gotowosci:
niezwlocznie

wersja elektroniczna
CST2021

Zgtoszenie
gotowosci:

wersja elektroniczna
SOD

W przypadku stwierdzenia btedéw w Deklaracji wydatkow IZIKW FE SL wymagajacych korekty (z zastrzezeniem uwzglednienia
terminu wskazanego przez 1Z/ KW FE SL) — pkt 1.
W przypadku uwag i koniecznosci przedstawienia wyjasnien do przekazanej Deklaracji wydatkéw od I1Z FE SL do 1Z/ KW FE SL,
pracownik na stanowisku ds. poswiadczen wydatkéw FR-RPWiIN, w razie koniecznosci przy wspotpracy innych komorek
organizacyjnych przekazuje w trybach i terminie okreslonym przez 1Z/ KW FE SL stosowne wyjasnienia i informacje do 1Z/ KW

FE SL.

5.2.Instrukcja weryfikacji Rocznych zestawien wydatkow od 1Z] KW FE SL do KE

Forma
Stanowisko/ komérkal . Termin opracowanial
Lp- instytucja gadin e wykonania obiegu
dokumentéw
1| Stanowisko ds. poswiadczen | Przygotowanie zestawienia wydatkéw ujetych | Do 14 dni od Wersja
wydatkéw FR-RPWIN w ramach Deklaracji wydatkéw obejmujacych | przekazania do elektroniczna

dany rok obrachunkowy (okres od 1 lipca do
30 czerwca) i przekazanie do kierownikow
poszczeg6lnych komérek FR wraz z prosha
0 wskazanie czy w ramach przekazanej listy
projektéw zaistnialy/ wystepujg w ramach
dziatalnosci danej komérki zdarzenia nie
pozwalajgce na wykazanie wydatkOw projektu
w ramach RZW do KE, majace wptyw lub
mogace mie¢ wptyw na wysokosé
wykazywanych kwot, wraz z informacjg o
przestaniu zwrotnej informacji od kierownika

KE ostatniej
deklaracji
wydatkow w
ramach roku
obrachunkowego
, ktérego
dotyczy¢ bedzie
RZW do KE

SOD
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komorki/ osoby wyznaczonej do kierownika
FR-RPWIN/ osoby wyznaczonej informaciji
zwrotnej ze stanem okreslonym na dzien w
okresie od 2 do 5 listopada danego roku.

Weryfikacja otrzymanego zestawienia

FR-RRW wydatkow ujetych w ramach Deklaracji
FR-RKPR wydatkdw obejmujgcych dany rok
FR-RKP 1,2 obrachunkowy oraz przekazanie informacji nt. | \ terminie wersja elektroniczna
2 FR-RMKT zaistniatych/ wystepujgcych w ramach wskazanym
FR-ROP 1, 2,3 dziatalnosci danej komérki zdarzen nie .
FR-RRP pozwalajgce na wykazanie wydatkéw projektu przez FR-RPWIN | SOD
FR-RPA w ramach RZW do KE, majgcych wptyw lub
FR-RPWZ mogacych mie¢ wplyw na wysokosé
wykazywanych kwot.
Przekazanie otrzymanego od RT-RCW .
Wykazu wydatkéw oraz projektu RZW do Wersja

Niezwtocznie po

elektroniczna

3 Stanowisko ds. poswiadczen | kierownikdw poszczegdlnych komérek FR, w | otrzymaniu
wydatkéw FR-RPWIN uzupetnieniu do uprzednio przekazanego wykazu z RT-
zestawienia przygotowanego przez FR- RCW sSOD
RPWIN (opisanego w pkt. 1).
FR-RRW Do 5 listopada
FR-RKPR N - . .
Weryfikacja otrzymanego uzupetnienia roku, w ktérym Wersja
FR-RKP 1,2 7 ; ) )
FR-RMKT Wykazu wydatkow oraz projektu RZW konczy sie rok elektroniczna
4 i przekazanie odpowiedzi od kierownika obrachunkowy,
FR-ROP 1,2,3 e . ; . ; i
FR-RRP komérki/ psoby wyznhaczonej dq kierownika ktorego dotyczyé
FR-RPA FR-RPWIN/ osoby wyznaczonej. bedzie RZW do SOD
FR-RPWZ KE

Stanowisko ds. poswiadczen
wydatkéw FR-RPWIN

Weryfikacja otrzymanego Wykazu wydatkow
oraz projektu RZW na podstawie listy
sprawdzajgcej w zakresie realizowanych
zadan FR-RPWIN (wzér Listy sprawdzajgcej
do weryfikacji Wykazu wydatkéw w ramach
Rocznego Zestawienia Wydatkéw (RZW) —
FR stanowi zatacznik 1 do niniejszej
instrukcji) oraz otrzymanych informacji od
poszczegolnych komorek FR.

Niezwtocznie, z
uwzglednieniem
terminu do 15
listopada roku,
w ktorym konczy
sie rok
obrachunkowy,
ktérego dotyczyé
bedzie RZW do
KE

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. poswiadczen
wydatkéw FR-RPWIN

Kierownik FR-RPWiN

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Przygotowanie, weryfikacja i zatwierdzenie
odpowiedzi do RT-RCW w zakresie
zweryfikowanego Wykazu wydatkéw oraz
projektu RZW zawierajgcego uwagi/ brak
uwag do Wykazu wydatkéw oraz projektu
RZW.

Niezwtocznie, z
uwzglednieniem
terminu do 15
listopada roku,
w ktérym konczy
sie rok
obrachunkowy,
ktérego dotyczy¢
bedzie RZW do
KE

Wersja
elektroniczna

SOD

Stanowisko ds. poswiadczen
wydatkéw FR-RPWIN

Przekazanie odpowiedzi do RT-RCW w
zakresie zweryfikowanego wykazu wydatkéw
oraz projektu RZW.

Do 15 listopada
roku, w ktérym
koriczy sie rok
obrachunkowy,
ktérego dotyczyé

Wersja
elektroniczna

bedzie RZW do SOD
KE
W okresie od 16 listopada roku
obrachunkowego do 31 stycznia roku
obrachunkowego n+1 FR IZ FE SL, bedzie
niezwtocznie przekazywaé¢ do RT-RCW Do 31 stycznia Wersja
8 Stanowisko ds. poswiadczen | wszelkie informacje o projektach ujetych w roku elektroniczna
wydatkéw FR-RPWIN RZW, w ramach ktérych stwierdzono obrachunkowego .
nieprawidtowosci w trakcie kontroli i/lub n+1 e-mail

wydatkach budzacych watpliwosci (tj.
podlegajacych wykluczeniu z certyfikacji) z
krétkim uzasadnieniem
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5.3.Instrukcja opracowania i zatwierdzania prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji

wydatkéw
Forma
Lp. Stanoywskol k9morkal Zadanie Termm_ opracf)wanlal
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Otrzymanie pisma RT-RRF z prosba o
przygotowanie/ aktualizacje prognozy
certyfikacji wydatkow.
Przygotowanie i analiza danych niezbednych
Stanowisko ds. do sporzadzenia prognozy/ aktualizacji Wersja
1.| po$wiadczer wydatkéw FR- | prognozy certyfikacji wydatkow. Niezwlocznie elektroniczna
RPWIN SOD/ e-mail
Sporzadzenia prognozy/ aktualizacji prognozy
certyfikacji wydatkéw.
Przygotowanie pisma przekazujgcego
prognoze/ aktualizacje prognozy certyfikaciji.
Sktadanie prognoz i aktualizacji odbywa sie na przetomie listopad/grudzien oraz maj/czerwiec
Weryfikacja, akceptacja prognozy/ aktualizacji
prognozy certyfikacji wydatkow oraz pisma/
notatki stuzbowej przekazujacych prognoze/
Kierownik ER-RPWIN aktua}llzaqe prognozy certyflka_CJl wydatkow. zgod_nle z Wersja
Zatwierdzenie pisma przekazujgcego oraz terminem ;
2.| Dyrektor FR/Zastgpca rognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji wskazanym elektroniczna
Dyrektora FR prognozy Il prognozy y ! y SOD/e-mail

wydatkow.

Przekazanie pisma wraz z prognoza/
aktualizacja prognozy certyfikacji wydatkow do
RT.

przez RT-RRF

6. Procesy zwigzane z monitoringiem i sprawozdawczoscia

6.1. Monitorowanie postepow realizacji projektéw

6.1.1. Instrukcja monitorowania wskaznikéw i celu projektu — na potrzeby wniosku o
ptatnos¢ koncowa

Forma
L Stanowiskol/ komérkal/ Zadanie Termin opracowanial
P instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Whplyw z SL2021/ FR-RRW informacji o
zarejestrowaniu wniosku o ptatno$¢ konicowg wersja elektroniczna
z dyspozycja dot. koniecznosci rozpoczecia )
Koordynator zespotu ds. weryfikacji cze$ci powigzanej z realizacjg Zgodnie z SOD/ e-mail
1.| monitoringu projektéw FR- wskaznikéw projektu. terminem automatyczny
RMKT ) ) ) wplywu
Informacja przekazywana jest, gdy pracownik z systemu

FR-RRW potwierdzi wptyw wniosku o ptatnosé
koncowg do IZ FE SL.
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Stanowisko ds. monitoringu
i kontroli trwatosci FR-
RMKT

Koordynator zespotu ds.
monitoringu projektow FR-
RMKT

Kierownik FR-RMKT

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
Karty weryfikacji wskaZznikow i celu projektu/
Sciezki audytu FR-RMKT, stanowigcej
zalgcznik nr 1 do instrukcji wykonawczej.

Niezwiocznie

wersja elektroniczna

SOD

W przypadku koniecznosci uzyskania informaciji niezbednych do uzupetnienia Karty weryfikacji wskaznikéw i celu projektu/

Sciezki audytu FR-RMKT prowadzona jest odrebna korespondencja pracownika FR-RMKT z beneficjentem.

Po zatwierdzeniu Karty weryfikacji wskaznikow i celu projektu/ sciezki audytu FR-RMKT jest przekazywana do FR-RRW.

6.1.2. Instrukcja monitorowania wskaznikow rezultatu i celu projektu, ktore nie zostaty
osiggniete na moment ztozenia wniosku o ptatnos¢ koncowag

Lp.

Stanowisko/ komérkal
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Okresowa analiza projektow, dla ktérych

beneficjenci powinni dostarczy¢ informacje o realizacji wskaznikow rezultatu

Stanowisko ds. monitoringu i

Analiza projektéw na podstawie raportu z

wersja
elektroniczna

L kontroli trwato$ci FR-RMKT Rejestru realizacji wskaZnikow rezultatu. Raz w miesiacu e-mail
Wystanie informacji do beneficjentéw, ktdrzy wersja
S : B . nie przekazali IZ FE SL informacji elektroniczna
tanowisko ds. monitoringu i L . . .
2. . P 0 wskaznikach, zgodnie ze wzorem Niezwtocznie
kontroli trwatosci FR-RMKT . . - .
stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukciji SOD
wykonawczej.
Whplyw pisma informujacego o wartosciach wskaznikéw rezultatu w przypadku gdy wartosci te nie byly wykazane we wniosku o

ptatnos¢ koncowa

Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwato$ci FR-RMKT,

Sporzadzenie i zatwierdzenie Karty

wersja
elektroniczna

3.| Kierownik RMKT/ zamkniecia FR-RMKT, stanowigcej zatacznik | Niezwtocznie
Koordynator zespotu ds. nr 2 do instrukcji wykonawcze;. SOD
monitoringu projektow FR-
RMKT
Wystanie do beneficjenta informacii wersja
Stanowisko ds. monitoringu i elektr(')nllcznej 0 przyjeciu o§|agn|etych . ' elektroniczna
4. . Py wartosci wskaznikdw zgodnie ze wzorem Niezwtocznie
kontroli trwatosci FR-RMKT o . ; - .
stanowiacej zatgcznik nr 3 do instrukcji e-mail/ SOD
wykonawcze;j.
Wprowadzenie danych dot. zakresu realizacji wersja
. o | wskaznikéw rezultatu do Rejestru realizacji elektroniczna
5 Stanowisko ds. monitoringu i wskaznikéw rezultatu. Niezwlocznie

kontroli trwato$ci FR-RMKT

Rejestracja danych o wskaznikach w
systemie informatycznym CST2021.

CST2021
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Postepowanie w przypadku wniosku beneficjenta o przedtuzenie terminu na osiggniecie wskaznikow rezultatu

Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwatosci FR-RMKT

Analiza i weryfikacja prosby beneficjenta dot.
przediuzenia terminu na osiggniecie
wskaznikow rezultatu.

wersja
elektroniczna

6.1 Kierownik FR-RMKT/ Przygotowanie, weryfikacja i zatwierdzenie Niezwiocznie
Dyrektor FR/ Zastepca pisma informujacego o podjetej decyziji SOD
Dyrektora FR dotyczacej przedtuzenia terminu na
osiggniecie wskaznikéw rezultatu.
. - . wersja
. . . Przekazanie do beneficjenta pisma . elektroniczna
Stanowisko ds. monitoringu i informujgcego o podjetej decyzji dotyczacej . .
7. . P A . el T Niezwtocznie
kontroli trwato$ci FR-RMKT przedtuzenia terminu na osiagniecie SoD
wskaznikéw rezultatu.
. . .| Wprowadzenie danych dot. terminéw wersja
8 Stanovy|sko ds. monitoringu | osiggniecia wskaznikow rezultatu do Rejestru | Niezwtocznie elektroniczna
"| kontroli trwato$ci FR-RMKT o S
realizacji wskaZnikow rezultatu.
Postepowanie w przypadku nieosiagniecia lub zmiany wartosci wskaznikow
Stanowisko ds. monitoringu i | Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie wersja
kontroli trwato$ci FR-RMKT pisma |/Iu_b r_10tatk| si_uzbowej z analiza zmian elektroniczna
9 ] ) w projekcie i ustalenie sposobu Niezwlocznie
*| Kierownik FR-RMKT/ postepowania wobec zmian w przypadku SoD
Dyrektor FR/ Zastgpca nieosiagniecia lub zmiany wartosci
Dyrektora FR wskaznikow.
L - wersja
_ o _ Przekazanie pisma dc_> beneﬂqenta dot. elektroniczna
Stanowisko ds. monitoringu i sposobu postepowania wobec zmian w . .
10. - Py SO ; - Niezwtocznie
kontroli trwato$ci FR-RMKT zakresie nieosiagniecia lub zmiany wartosci SoD
wskaznikow.
Wprowadzenie danych dot. zakresu realizacji wersja
] o | wskaznikéw rezultatu do Rejestru realizacji elektroniczna
Stanowisko ds. monitoringu i wskaznikéw rezultatu. . .
11 - Py Niezwtocznie
kontroli trwatosci FR-RMKT ) ) )
Rejestracja danych o wskaznikach w CST2021
systemie informatycznym CST2021.
6.1.3. Instrukcja monitorowania projektéw w okresie trwatosci
Forma
L Stanowisko/ komérkal Zadanie Termin opracowanial
P instytucja wykonania obiegu
dokumentoéw
Analiza projektéw na podstawie raportu wersja
generowanego z CST2021 — SR2021 oraz elektroniczna
1 Stanowisko ds. monitoringu i | Rejestru realizacji wskaZnikow rezultatu Co najmniej 2

kontroli trwato$ci FR-RMKT

LSI2021. Przygotowanie zestawienia
projektow monitorowanych w okresie
trwatosci.

razy w roku.

CST2021 - SR2021

Beneficjent jest zobowigzany na wezwanie IZ FE SL uzupelni¢ ankiete trwatosci oraz dostarczy¢ ja w wyznaczonym terminie
(pierwsze wezwanie jest wystane do beneficjenta po uptywie roku od daty przekazania ptatnosci koricowej, jednak nie pdzniej

niz przed uptywem drugiego roku trwatosci). W przypadku projektdw majacych 5 letni okres trwatosci wystane sg drugie
wezwania do ztozenia ankiety trwatosci w wyznaczonym terminie (w ostatnim roku 5 letniego okresu trwatosci).
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Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwato$ci FR-RMKT

Koordynator zespotu ds.
monitoringu projektow FR-

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisma do beneficjentéw informujacego o
koniecznosci wypetnienia ankiety trwatosci

Niezwtocznie

wersja
elektroniczna

Koordynator zespotu ds.

| monitoringu projektéw FR-

RMKT

Przygotowanie zestawienia wynikéw ocen
ankiet trwatosci.

Niezwtocznie

RMKT projektu oraz przekazanie do beneficjenta. SOD
Kierownik FR-RMKT
Stanowisko ds. monitoringu i - . - ini wersja

; -~ Wplyw od beneficjenta ankiety trwatosci. W terminie 14 ]
kontroli trwatosci FR-RMKT > yW o : . y dni roboczych elektroniczna

| Koomyorsespoy 0z | e ocens loagzevaroeh | od day
monitoringu projektéw FR- i dzai wplyniecia LSl 2021
RMKT/Kierownik ER-RMKT (zautomatyzowana lista sprawdzajaca). ankiety
wersja

elektroniczna

SOD

Schemat procedury w przypadku ankiet ocenionych pozytywnie (brak podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci) oraz w
przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci lub braku ztozenia ankiety trwatosci jest opisany w instrukcji dotyczgcej
typowania projektow do kontroli po zakonczeniu ich realizacji (w tym sprawdzajgcej trwatos¢ projektu).

W przypadku uwag lub watpliwosci co do uzupetnienia ankiety trwatosci, pracownik FR-RMKT jest odpowiedzialny za

prowadzenie korespondencji wyjasniajacej sprawe poprzez zwrdcenie ankiety trwatosci w LS| 2021 oraz poinformowanie
beneficjenta o tym fakcie e-mailem. Termin na zwrot poprawionej ankiety trwatosci przez beneficjenta ustala sie na, co do
zasady, 7 dni kalendarzowych. Dlatego tez, termin pracownika FR-RMKT na sporzgdzenie listy sprawdzajgcej moze ulec
proporcjonalnemu przedtuzeniu.

6.1.4. Instrukcja typowania projektow do kontroli po zakonczeniu realizacji projektu (w tym
sprawdzajgcej trwatosSc projektu)

Lp.

Stanowisko/ komérkal
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Do kontroli po zakoniczeniu realizacji projektu (w tym sprawdzajgcej trwatos$¢ projektu) typowane sg nastepujace projekty:

objete obowigzkowag kontrola: brak otrzymania ankiety trwatosci oraz projekty dla ktérych w ztozonych ankietach
trwatosci przedstawiono informacje wskazujgce na potencjalne wystgpienie nieprawidtowosci).

wyznaczone do kontroli przy zastosowaniu doboru préby: ankiety trwato$ci ocenione pozytywnie — brak podejrzenia
wystagpienia nieprawidtowosci).

Etapy doboru préby projektéw do kontroli po zakonczeniu realizacji projektu znajduja sie w Rocznym Planie Kontroli FE SL
2021-2027.

Koordynator zespotu ds.
monitoringu projektow FR-
RMKT

Kierownik FR-RMKT

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
notatki stuzbowej zawierajgcej zestawienie
projektéw monitorowanych w okresie trwatosci
w tym projekty wytypowane do kontroli (wzor
notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji).

Co najmniej dwa
razy w roku.

Wersja
elektroniczna

SOD
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Kierownik FR-RMKT

Przekazanie notatki, zgodnie z instrukcjg 7.8
Instrukcja przeprowadzenia kontroli trwatosci
projektu.

Niezwtocznie

Wersja
elektroniczna
SOD

W uzasadnionych przypadkach do kontroli po zakonczeniu realizacji projektu (w tym sprawdzajacej trwatos¢ projektu) moga
zosta¢ wybrane dodatkowe projekty w trybie doboru celowego (dobér ekspercki) na podstawie notatki stuzbowej kierownika FR-
RMKT do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR.

W przypadku uzyskania informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci lub uzasadnionych podejrzeniach wystgpienia
nieprawidtowos$ci w okresie trwatosci projektu przeprowadza sie kontrole dorazng.

6.1.5. Instrukcja informowania beneficjenta o zakonczeniu trwatosci projektu w ramach

EFRR oraz FST

Forma
Lp. Stanowlskol kqmorkal Zadanie Termln_ opra09wan|al
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Okresowa analiza projektow dla ktérych zakonczyt sie okres trwatosci
wersja

Stanowisko ds. monitoringu
i kontroli trwatosci FR-

Analiza projektéw na podstawie raportu z
CST2021 — SR2021/ LSI2021.

elektroniczna

1.| RMKT Sporzadzenie, a nastepnie zatwierdzenie Raz w miesigcu gli-zrégi/lL_SQOZl/
Kierownik FR-RMKT zestawienia prpjektow, ktorym zakonczyt sie
okres trwatosci. SOD
Sporzadzenie pisma do beneficjentéw wersja
Stanowisko ds. monitoringu | informujgcego o zakornczeniu sie okresu elektroniczna,
2.| i kontroli trwatosci FR- trwatosci projektu zgodnie ze wzorem Niezwiocznie

RMKT stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukcji e-mail/ SOD
wykonawczej.
Zakonczenie czynnosci zwigzanych z okresem trwatosci projektéw
wersja

Stanowisko ds. monitoringu

Zweryfikowanie kompletnosci dokumentéw w

elektroniczna

3.| i kontroli trwatosci FR- SOD oraz zakorficzenie sora Niezwtocznie
RMKT prawy. SOD
7. Procesy kontroli
7.1.Kontrola w trybie doraznym
Forma
Lp. Stanoywskol kc_)morkal Zadanie Termm_ oprac9wan|al
instytucja wykonania obiegu
dokumentow
Zgodnie z
Kierownik FR-RKPR/ Powzie_cie_infqrmacji_(cj)Jr podejrzeniu e ter:nine/m wersja elektroniczna
wystapienia nieprawidtowosci w projekcie (w | wptywu o
1. éast?(i)ca':l??yrektora FR/ tym kontrola ex-post zaméwienia przed powziecia SOD/ ePUAP/ e-mail
yrextor podpisaniem umowy o dofinansowanie). informacii
2. . . . N . . . Zgodnie z
Stanowisko ds. kontroli FR- | Analiza informacji o podejrzeniu wystgpienia wyznaczonym wersja elektroniczna

84



Instrukcje wykonawcze Instytucji Zarzadzajacej Programem Fundusze Europejskie dla $Slaskiego 2021-2027
Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zalacznik do Uchwaty nr 818/418/VI1/2023 Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 19.04.2023 r.

nieprawidtowosci oraz przeprowadzenie
czynnosci wyjasniajacych —w tym m.in. terminem SOD/ ePUAP/ e-mail
RKPR korespondencja zewnetrzna i wewnetrzna
oraz ocena czy konieczne jest
przeprowadzenie kontroli w trybie doraznym.
W przypadku
podjecia decyzji
Kierownik FR-RKPR/ o . ) ) . Zgodnie z 0 przeprowadzeniu
Podjecie qlecyzu W sprawie komeczposm Iub. wyznaczonym kontroli w trybie
3.| zastepca Dyrektora FR/ braktlj kqnlecznosm przeprowadzenia kontroli terminem doraznvm:
doraznej. ) ym. )
Dyrektor FR wersja elektroniczna
SOD/ e-mail

W przypadku podjecia decyzji o braku koniecznosci przeprowadzenia kontroli doraznej — zakonczenie instrukcji;

W przypadku podjecia decyzji o koniecznosci przeprowadzenia kontroli doraznej — Koordynator FR-RKPR wyznacza skfad
zespotu kontrolujacego oraz terminu przeprowadzenia kontroli;

Kierownik FR-RKPR moze podja¢ decyzje o skontrolowaniu danego zakresu podczas kontroli planowej realizacji rzeczowej
projektu.

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
Stanowisko ds. kontroli FR- | (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji
RKPR wykonawczej) 42 43,

Fakultatywnie sporzadzenie, weryfikacja, Zgodnie z
zatwierdzenie przez Kierownika FR-RKPR i wyznaczonym
Kierownik FR-RKPR przekazanie podmiotowi kontrolowanemu terminem
zawiadomienia o kontroli (zatacznik nr 3 do
Zastepca Dyrektora FR/ niniejszej instrukcji wykonawczej).

Dyrektor FR

Wersja elektroniczna
SOD/ ePUAP

Koordynator FR-RKPR

W przypadku kontroli w siedzibie 1Z, brak
zawiadomienia oraz brak koniecznosci
przekazania upowaznienia do beneficjenta.

e Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych*,

e Sporzadzenie listy sprawdzajacej z kontroli | Do 28 dni od wersja elektroniczna
Stanowisko ds. kontroli FR- doraznej (zatgcznik nr 5 do niniejszej wszczecia CST2021 - e-

RKPR instrukcji wykonawczej) i informacii kontroli®s KONTROLE/ SOD/ e-
pokontrolnej (wraz z ewentualnymi mail

zaleceniami) (zatgcznik nr 6 do niniejszej
instrukcji wykonawczej)

“2 pla pracownikéw FR-RKPR sporzadzane jest zbiorcze upowaznienie do przeprowadzenia kontroli w ramach FE SL 2021-2027

43 0swiadczenie o bezstronnosci (zatacznik nr 2) sporzadzane jest zbiorczo dla pracownikéw FR dla catego FE SL 2021-2027 (Cztonkowie zespotéw
kontrolujacych niezwtocznie informuja Kierownika FR-RKPR, Dyrektora FR lub Zastepce Dyrektora FR o istnieniu przestanek stanowiacych podstawe ich
wylaczenia od udziatu w danej kontroli).

4 7 czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie protokot (zatacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji wykonawczej). Protokot podpisuja osoba kontrolujaca i pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci. W przypadku odmowy
podpisania protokotu przez osoby uczestniczace w tej czynnosci osoba kontrolujaca umieszcza w protokole adnotacje o przyczynach odmowy
podpisania protokotu. Z innych czynnosci kontrolnych, ktére maja istotne znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke podpisang przez osobe
kontrolujaca.

% Termin na sporzadzenie informacji pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych takich jak np. koniecznos$¢
uzyskania opinii prawnej, otrzymania dodatkowych wyjasnien, dokumentoéw, koniecznos¢ przekazania sprawy na spotkanie Dyrektora FR z Zastepcami.
Woéwczas informacja pokontrolna i listy sprawdzajace sporzadzane sa w terminie 14 dni od daty otrzymania opinii prawnej, wyjasnien, podjecia decyzji
na spotkaniu Dyrektora FR z Zastepcami itp.
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Weryfikacja i zatwierdzenie listy

Koordynator FR-RKPR jacej*ii i 47
Yy sprawdzajgcej* i informacji pokontrolnej*’. Do 28 dni od

Kierownik FR-RKPR Po zatwierdzeniu informacji pokontrolnej wszczecia
Zastepca Dyrektora FR/ Dyrektor FR
Zastepca Dyrektora FR/ przekazuije ja Kierownikowi FR-RRW,
Dyrektor FR Kierownikowi FR-RPWiIN oraz Kierownikowi
FR-RKPR.

Wersja elektroniczna

kontroli*® SOb

e Przekazanie informacji pokontrolnej
podmiotowi kontrolowanemus;

e Weryfikacja doreczenia informacji
pokontrolnej;

e Uzupelnienie danych w aplikacji CST2021
- e-KONTROLE (w tym wypetnienie listy
sprawdzajgcej, informacji pokontrolnej);
zamieszczenie zatwierdzonej listy Wersja elektroniczna

ko ds. k | sprawdzajacej i informacji pokontrolnej w CST2021 - 6
Stanowisko ds. kontroli FR- eaiis ) _
7 RKPR aplikaciji; Niezwiocznie KONTROLE/ SOD/

e Jezeli wyniki kontroli majg istotne ePUAP
znaczenie dla innych referatéw niz
RPWIN i RRW, informacja pokontrolna
przekazywana jest takze tym referatom;

e W przypadku, gdy w ramach kontroli
weryfikowane sg zamdwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje pokontrolng przekazuje sie
réwniez do Koordynatora BIP w FR-
RKPR.

W przypadku wyniku kontroli z istotnymi
zastrzezeniami:

» Jezeli Beneficjent nie zlozy zastrzezenh do
informacji pokontrolnej, informacja o tym
) . fakcie przekazywana jest do Kierownika 21 dni od
Stanowisko ds. kontroli FR- FR-RRW: Kierownika FR- RPWiN otrzymania
RKPR (ewentualnie do Kierownikéw innych
8. rgfergtow, jezeli wyn!kl kontroli maja dla pokontrolnej SOD
Koordynator FR-RKPR/ nich istotne znaczenie). przez

Kierownik FR-RKPR » W przypadku gdy w ramach kontroli beneficjenta
weryfikowane byly zamoéwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje o tym, ze beneficjent nie ztozyt
zastrzezen do informacji pokontrolnej
przekazuje sie réwniez do Koordynatora
BIP w FR-RKPR.

informaciji Wersja elektroniczna

46 |ista sprawdzajaca jest zatwierdzana przez Kierownika FR-RKPR.

d Informacja pokontrolna akceptowana jest przez Kierownika FR-RKPR i zatwierdzana przez Zastepce Dyrektora FR/ Dyrektora FR.

8 Termin na sporzadzenie informacji pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych takich jak np. koniecznos$¢
uzyskania opinii prawnej, otrzymania dodatkowych wyjasnien, dokumentéw, konieczno$¢ przekazania sprawy na spotkanie Dyrektora FR z Zastepcami.)
Woéwczas informacja pokontrolna i listy sprawdzajace sporzadzane sa w terminie 14 dni od daty otrzymania opinii prawnej, wyjasnien, podjecia decyzji
na spotkaniu Dyrektora FR z Zastepcami itp.
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Stanowisko ds. kontroli FR-
RKPR
. . . . . Wersja elektroniczna
Koordynator FR-RKPR Wplyw i rozpatrzenie zgstrzezen do Do 14 dni od SOD/ ePUAP/ e-
informacji pokontrolnej*; otrzymania ;
9.1 . . ) ) ) L . e mail/ CST2021 - e-
Kierownik FR-RKPR e Zarejestrowanie zastrzezen w aplikacji zastrzezen KONTROLE
CST2021 - e-KONTROLE®™.
Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR
Sporzadzenie ostatecznej informaciji
_ _ pokontrolnej (wraz z ewentualnymi Do 10 dni od Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. kontroli FR- zalecer!laml), zawierajacej sl_(orygowane rozpatrzenia CST2021 - e-
10. RKPR ustalenia kontroli lub stanowisko wobec trreser KONTROLE/ SOD
zgtoszonych zastrzezen wraz z zastrzezen
uzasadnieniem odmowy skorygowania
ustalen.
Koordynator FR-RKPR Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej
. _ informaciji pokontrolnej. Do 10 dni od Wersia elektront
Kierownik FR-RKPR Po zatwierdzeniu ostatecznej informacji rozpatrzenia ersja elektroniczna
11 pokontrolnej Zastepca Dyrektora FR/ zastrzezen SOD
Zastepca Dyrektora Dyrektor FR przekazuije ja Kierownikowi FR-
FR/Dyrektor FR RRW, Kierownikowi FR-RPWiN oraz
Kierownikowi FR-RKPR.
¢ Przekazanie ostatecznej informacji
pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemus;
¢ Weryfikacja doreczenia ostatecznej
informaciji pokontrolnej;
e Uzupelnienie danych w aplikacji CST2021 -
e-KONTROLE (w tym ostatecznej informacji
pokontrolnej); zamieszczenie zatwierdzonej Wersja elektroniczna
ostatecznej informacji pokontrolnej w _ _ CST2021 - e-
12 gt}i\ggwsko ds. kontroli FR- aplikacii; Niezwitocznie KONTROLE/ SOD/
¢ Jezeli wyniki kontroli maja istotne znaczenie ePUAP
dla innych referatéw niz RPWiN i RRW,
ostateczna informacja pokontrolna
przekazywana jest takze innym referatom;
e W przypadku gdy w ramach kontroli
weryfikowane sg zamdwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje pokontrolng przekazuje sie
réwniez do Koordynatora BIP w FR-RKPR.
) ) o ) . Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. kontroli FR- | Jezeli wydano zalecenia pokontrolne: Do 10 dni od CST2021 - e-
wplywu
13. RKPR e Whplyw i weryfikacja informacji o wykonaniu | . d - KONTROLE/ SOD/
. L informaciji o .
zalecenh pokontrolnych, sporzadzenie listy : ePUAP/ e-malil
Koordynator FR-RKPR sprawdzajacej z wykonania zalecen wykonaniu

49 podmiot kontrolowany ma prawo do zgtoszenia, na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej lub w postaci papierowej, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia mu informacji pokontrolnej, podpisanych, umotywowanych zastrzezen do tej informacji. Termin ten moze by¢ przedtuzony przez instytucje
kontrolujaca na czas oznaczony, na wniosek podmiotu kontrolowanego, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen. Jezeli do informacji
pokontrolnej nie zgtoszono zastrzezen, ostatecznej informacji pokontrolnej nie sporzadza sie

0 W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujaca ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zada¢ przedstawienia
dokumentoéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien. Zastrzezenia mogg zosta¢ w kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia, ktére zostaty wycofane,
pozostawia sie bez rozpatrzenia

51 Podjecie przez instytucje kontrolujaca, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, czynnosci lub dziatan przerywa bieg tego terminu
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Kierownik FR-RKPR

pokontrolnych (zatgcznik nr 7 do niniejszej
instrukcji wykonawczej)®.

¢ Przekazanie podmiotowi kontrolowanemu
stanowiska 1Z dot. wdrozenia zalecenh
pokontrolnych (e-mail) lub uwag do ich
wykonania (wéwczas sporzadzenie,

nania (| - N2 zalecen
Zastgpca Dyrektora weryfikacja i zatwierdzenie pisma
FR/Dyrektor FR przekazujacego uwagi IZ — zatgcznik nr 8
do niniejszej instrukcji wykonawczej*®).
e Uzupetnienie danych w aplikacji CST2021 -
e-KONTROLE.
7.2.Wizyty monitoringowe
Stanowisko/ komoérka/ . Termin Forma opracowania/
Lp. . . Zadanie . i )
instytucja wykonania obiegu dokumentow
Koordynator FR-RKPR Podjecie decyzji o koniecznosci Zgodnie z . .
Kierownik FR-RKPR przeprowadzenia wizyty monitoringowej; wyznaczonym Wersja elektroniczna
wyznaczenie przez Koordynatora FR-RKPR termi SOD/ e-mail
Zastepca Dyrektora skfadu zespotu kontrolujagcego oraz terminu erminem
FR/Dyrektor FR przeprowadzenia kontroli.
it}?ggwsko ds. kontroli FR- Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli** Zgodnie 2
55. . .
Koordynator FR-RKPR g wyznaczonym ;Vggs;zgl&l;t;omczna
. . ) Fakultatywnie sporzadzenie, weryfikacja, terminem
Kierownik FR-RKPR zatwierdzenie przez Kierownika FR-RKPR i
Zastepca Dyrektora FR/ przekazanie podmiotowi kontrolowanemu
Dyrektor FR zawiadomienia o wizycie monitoringowe;j.
¢ Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych/ 5;;8 dni od Wersja elektroniczna
wizyty monitoringowe;j®®. _e-
Stanowisko ds. kontroli FR- Y g ) zakonczenia CST2021 - €
RKPR e Sporzadzenie notatki pokontrolnej — wizyty KONTROLE/ SOD/ e-
malil

zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji
wykonawcze;j.

monitoringowe
J'57

Koordynator FR-RKPR
Kierownik FR-RKPR

Weryfikacja i zatwierdzenie notatki
pokontrolnej®®.

Do 28 dni od
dnia
zakonczenia
wizyty

Wersja elektroniczna
SOD

52 Lista jest zatwierdzana przez Kierownika FR-RKPR.
53 Pismo jest akceptowane przez Kierownika FR-RKPR i zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora FR/ Dyrektora FR.
*Dla pracownikow FR-RKPR sporzadzane jest zbiorcze upowaznienie do przeprowadzenia kontroli w ramach FE SL 2021-2027.

5% Oswiadczenie o bezstronnosci (zatacznik nr 2 do IW 7.1) sporzadzane jest zbiorczo dla pracownikéw FR dla catego FE SL 2021-2027 (Cztonkowie
zespotéw kontrolujacych niezwtocznie informuja Kierownika FR-RKPR, Dyrektora FR lub Zastepce Dyrektora FR o istnieniu przestanek stanowigcych
podstawe ich wytaczenia od udziatu w danej kontroli).

56 Istnieje mozliwos$¢ sporzadzenia protokotu (zat. nr 4 do IW 7.1) z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien
lub o$wiadczen. Protokét podpisujg osoba kontrolujaca i pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci. W przypadku odmowy podpisania protokotu
przez osoby uczestniczace w tej czynnosci osoba kontrolujaca umieszcza w protokole adnotacje o przyczynach odmowy podpisania protokotu. Z innych
czynnosci kontrolnych ktére maja istotne znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke podpisang przez osobe kontrolujaca.

57 Termin na sporzadzenie notatki pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych. Woéwczas notatka
pokontrolna sporzadzana jest w terminie 14 dni od daty zakonczenia dodatkowych czynnosci kontrolnych.

58 Notatka pokontrolna moze by¢ podstawa do wszczecia kontroli doraznej zgodnie z Instrukcjg nr 7.1.
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monitoringowe
J'59

Uzupetnienie danych w aplikacji CST2021 - e- CST2021 - e-
5 Stanowisko ds. kontroli FR- | KONTROLE (w tym notatki pokontrolnej); Niezwtocznie KONTROLE / SOD/
‘| RKPR zamieszczenie zatwierdzonej notatki ePUAP
pokontrolnej w aplikacji.
e Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisma informujgcego o zakonczeniu
Stanowisko ds. kontroli FR- czynnosci kontrolnych w zwigzku z Do 7 dni od
RKPR odbyciem wizyty monitoringowej — zatwierdzenia | Wersja elektroniczna
6. zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji notatki SOD/ ePUAP

Koordynator FR-RKPR
Kierownik FR-RKPR

wykonawczej,

¢ Przekazanie pisma informujgcego
0 zakonczeniu czynnosci kontrolnych
podmiotowi kontrolowanemu.

pokontrolnej

7.3.Kontrole ex-post zamoéwien

Lp. Stanowiskol k(_)mérkal Zadanie Termin Forma opracowanial
instytucja wykonania obiegu dokumentéw
Uzyskanie informacji o nowym zaméwieniu/
uzyskanie informacji o wptywie wniosku o
Stanowisko ds. kontroli FR- | ptatno$¢.®* Zgodnie z Wersja elektroniczna
RKPR Analiza dokumentéw dot. zaméwienia, w tym terminem CST2021 B SL_2021
1. wykazu zamoéwier (zatacznik do wniosku o wptywu Projekty/ e-mail/
Koordynator FR-RKPR ptatno$é), protokotu postepowania, wynikéw | informacii SOD/ ePUAP
kontroli innych podmiotéw niz IZ FE SL (o ile
zostaly przekazane 1Z FE SL), kontraktu,
matrycy ryzyka.®?®?
21 dni od
uzyskania
informacji o
wplywie
wniosku o
Stanowisko ds. kontroli FR- | Poinformowanie Kierownika FR-RRW o tym ptatnosc lub od SoD
2. RKPR czy potwi_erdza sie dqne z wykazu zaméwien uzyskania od
w zakresie wysokos$ci matryc. FR-RRW
informaciji o
aktualizacji
wykazu
zamowien

W przypadku zamdéwienia niskiego ryzyka - brak kontroli zamoéwienia — zakonczenie instrukcji.

W przypadku zamdéwienia wysokiego ryzyka lub zaméwienia niskiego ryzyka, ale w wyniku doboru eksperckiego

% Termin na sporzadzenie notatki pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych. Wowczas notatka
pokontrolna sporzadzana jest w terminie 14 dni od daty zakonczenia dodatkowych czynnosci kontrolnych.
%0 Kontroli podlegaja tylko zamoéwienia dot. wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie.
51 Jezeli na danym wniosku o ptatnos¢ zostanie zaktualizowany/ dodany zatacznik - wykaz zaméwien, FR-RRW informuje FR-RKPR o koniecznosci

ponownej weryfikacji zestawienia.

%2 poza matryca ryzyka mozliwe jest dokonanie doboru eksperckiego. Woéwczas mimo zakwalifikowania zamoéwienia do grupy niskiego ryzyka,
zamoéwienie jest kontrolowane (np. podejrzenie nieprawidtowosci).
53 W przypadku braku wymaganych zatacznikéw w module zaméwienia, nalezy wezwaé beneficjenta do ich uzupetnienia. Istnieje takze mozliwos¢
prowadzenia korespondencji wyjasniajace;j.
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zakwalifikowano zaméwienie do kontroli - przeprowadzenie kontroli zamowienia — pkt 3.

W ) K Kontroli. skiad . Zgodnie z Wersja elektroniczna
yznaczenie zakresu kontroli, sktadu zespotu Znaczonvm CST2021 - e-
Koordynator FR-RKPR kontroluj termi dzeni wy . 4
Yl kgﬂt;g"ulazcego, erminu przeprowadzenia terminem KONTROLE/ SOD
. . ) - . Zgodnie z . i
Stanowisko ds. kontroli FR- | Wezwanie beneficjenta o uzupetnienie wyznaczonym Wersja elektroniczna
RKPR dokumentacji zamdéwienia (jezeli nie termi e-mail / SOD/ ePUAP
przekazat dokumentacji z zamoéwienia). erminem
) . W przypadku kontroli w siedzibie
Stanowisko ds. kontroli FR- | peneficienta/ miejscu zwiazanym z realizacja
RKPR projektu:
Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie Zgodnie z . .
Koordynator FR-RKPR upowaznienia do przeprowadzenia kontroli®* wg/znaczonym Wersja elektroniczna
) ) % sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie termi SOD/ ePUAP
Kierownik FR-RKPR przez Kierownika FR-RKPR i przekazanie erminem
podmiotowi kontrolowanemu zawiadomienia
Zastepca Dyrektora FR/ o kontroli.
Dyrektor FR W przypadku kontroli w siedzibie 1Z FE SL,
brak zawiadomienia.
. - 66
Przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych _ Wersja elektroniczna
) . . L . Do 28 dni od
Stanowisko ds. kontroli ER- | Sporzadzenie listy sprawdzajgcej z kontroli . CST2021 - e-
zamowien (zat. nr od 1 do 4 do niniejszej wszczeg:;a KONTROLE/ SOD/ e-
RKPR instrukcji wykonawczej) i informagcji kontroli mail
pokontrolnej (wraz z ewentualnymi
zaleceniami) (zat. nr 6 do IW 7.1).

%Dla pracownikéw FR-RKPR sporzadzane jest zbiorcze upowaznienie do przeprowadzenia kontroli w ramach FE SL 2021-2027.
5 0gwiadczenie o bezstronnosci (zatacznik nr 2 do IW 7.1) sporzadzane jest zbiorczo dla pracownikéw FR dla catego FE SL 2021-2027 (Cztonkowie

zespotéw kontrolujacych niezwtocznie informuja Kierownika FR-RKPR, Dyrektora FR lub Zastepce Dyrektora FR o istnieniu przestanek stanowiacych

podstawe ich wytaczenia od udziatu w danej kontroli).

86z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub o$wiadczen sporzadza sie protokét (zat. nr 4 do IW 7.1).
Protokét podpisuja osoba kontrolujaca i pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby

uczestniczace w tej czynnosci osoba kontrolujaca umieszcza w protokole adnotacje o przyczynach odmowy podpisania protokotu. Z innych czynnosci

kontrolnych ktére maja istotne znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke podpisana przez osobe kontrolujaca.
57 Termin na sporzadzenie informacji pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych takich jak np. koniecznos$¢

uzyskania opinii prawnej, otrzymania dodatkowych wyjasnien, dokumentoéw, koniecznos¢ przekazania sprawy na spotkanie Dyrektora FR z Zastepcami.
Woéwczas informacja pokontrolna i listy sprawdzajace sporzadzane sa w terminie 14 dni od daty otrzymania opinii prawnej, wyjasnien, podjecia decyzji

na spotkaniu Dyrektora FR z Zastepcami itp.
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Weryfikacja i zatwierdzenie listy

Koord ER.RKPR sprawdzajacej z kontroli zamowien®
oordynator - i i 169
Y| i informacji pokontrolnej®. Do 28 dni od

Kierownik FR-RKPR Po zatwierdzeniu informacji pokontrolnej wszczecia
Zastepca Dyrektora FR/ Dyrektor FR kontroli™
przekazuje ja Kierownikowi FR-RRW,
Kierownikowi FR-RPWIN oraz Kierownikowi
FR-RKPR.

Wersja elektroniczna
SOD

Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR

¢ Przekazanie informacji pokontrolnej
podmiotowi kontrolowanemu.

e Weryfikacja doreczenia informacji
pokontrolnej.

e Uzupetnienie danych w aplikacji CST2021
- e-KONTROLE (w tym wypetnienie listy
sprawdzajgcej, informacji pokontrolnej);
zamieszczenie zatwierdzonej listy ) )
sprawdzajgcej i informacji pokontrolnej w Wersja elektroniczna

Stanowisko ds. kontroli FR- aplikacji. Niezwtocznie CST2021 - e-

8. . s R KONTROLE / SOD/
RKPR .
Jezeli wyniki kontroli majg istotne cPUAP

znaczenie dla innych referatéw niz FR-
RPWiIN i FR-RRW, informacja
pokontrolna przekazywana jest takze tym
referatom.

e W przypadku, gdy w ramach kontroli
weryfikowane sg zamdwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje pokontrolng przekazuje sie
réwniez do Koordynatora BIP w FR-
RKPR.

W przypadku wyniku kontroli z istotnymi
zastrzezeniami:

e Jezeli beneficjent nie zlozy zastrzezen do
informacji pokontrolnej, informacja o tym
fakcie przekazywana jest do Kierownika 21 dni od
FR-RRW; Kierownika FR- RPWIN otrzymania
(ewentualnie do kierownikow innych
referatow, jezeli wyniki kontroli majg dla pokontrolnej SOD

_ nich istotne znaczenie).
Koordynator FR-RKPR/ ) przez

Kierownik FR-RKPR * W przypadku gdy w ramach kontroli Beneficjenta
weryfikowane byly zaméwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje o tym, ze beneficjent nie ztozyt
zastrzezen do informacji pokontrolnej
przekazuje sie réwniez do Koordynatora
BIP w FR-RKPR.

Stanowisko ds. kontroli FR-

RKPR informaciji Wersja elektroniczna

%8 Lista sprawdzajaca jest zatwierdzana przez Kierownika FR-RKPR.

6 Informacja pokontrolna akceptowana jest przez Kierownika FR-RKPR i zatwierdzana przez Zastepce Dyrektora FR/ Dyrektora FR.

7 Termin na sporzadzenie informacji pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych takich jak np. koniecznos$¢
uzyskania opinii prawnej, otrzymania dodatkowych wyjasnien, dokumentoéw, koniecznos¢ przekazania sprawy na spotkanie Dyrektora FR z Zastepcami.
Woéwczas informacja pokontrolna i listy sprawdzajace sporzadzane sa w terminie 14 dni od daty otrzymania opinii prawnej, wyjasnien, podjecia decyzji
na spotkaniu Dyrektora FR z Zastepcami itp.
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Stanowisko ds. kontroli FR-
RKPR

Wersja elektroniczna

e Whplyw i rozpatrzenie zastrzezen do Do 14 dni od .
Koordynator FR-RKPR informaciji pokontrolne;j.” i SOD/ ePUAP/ e-mail/
10 1 p ) otrzymania CST2021 - e
" Kierownik FR-RKPR e Zarejestrowanie zastrzezen w aplikacji zastrzezen" KONTROLE
CST2021 - e-KONTROLE™
Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR
Sporzadzenie ostatecznej informac;ji
pokontrolnej (wraz z ewentualnymi Do 10 dni od Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. kontroli FR- zalecer!laml), zawierajacej skorygowane rozpatrzenia CST2021 - e-
11 RKPR ustalenia kontroli lub stanowisko wobec trzeser KONTROLE/ SOD
zgtoszonych zastrzezen wraz z zastrzezen
uzasadnieniem odmowy skorygowania
ustalen.
Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej
informaciji pokontrolnej.
Koordynator FR-RKPR .
Do 10 dni od Wersia elektroni
Kierownik FR-RKPR ) _ - ) rozpatrzenia ersja elektroniczna
12, Po zatwierdzeniu ostatecznej informacji . SOD
zastrzezen

Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR

pokontrolnej Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR przekazuje jg Kierownikowi
FR-RRW, Kierownikowi FR-RPWIN oraz
Kierownikowi FR-RKPR.

» Przekazanie ostatecznej informacji
pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu

» Weryfikacja doreczenia ostatecznej
informacji pokontrolnej

« Uzupetnienie danych w aplikacji CST2021
CST2021 - e-KONTROLE (w tym
ostatecznej informacji pokontrolnej);
zamieszczenie zatwierdzonej ostatecznej

_ _ informacji pokontrolnej w aplikaciji CST2021 - e-
13 Stanowisko ds. kontroli FR- o . o Niezwtocznie KONTROLE / SOD/
" RKPR + Jezeli wyniki kontroli majg istotne cPUAP

znaczenie dla innych referatéw niz RPWIN i
RRW, ostateczna informacja pokontrolna
przekazywana jest takze innym referatom.

* W przypadku gdy w ramach kontroli
weryfikowane sg zamdwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje pokontrolng przekazuje sie
réwniez do Koordynatora BIP w referacie
RKPR.

14 Stanowisko ds. kontroli FR- | Jezeli wydano zalecenia pokontrolne: Do 10 dni od Wersja elektroniczna
RKPR wplywu CST2021 - e-
* Wptyw od beneficjenta i weryfikacja informacii o KONTROLE / SOD/
informacji o wykonaniu zalecen wykonaniu

"t podmiot kontrolowany ma prawo do zgtoszenia, na pisSmie utrwalonym w postaci elektronicznej lub w postaci papierowej, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia mu informacji pokontrolnej, podpisanych, umotywowanych zastrzezen do tej informacji. Termin ten moze by¢ przedtuzony przez instytucje
kontrolujaca na czas oznaczony, na wniosek podmiotu kontrolowanego, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen. Jezeli do informacji
pokontrolnej nie zgtoszono zastrzezen, ostatecznej informacji pokontrolnej nie sporzadza sie.

72\ trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujagca ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zadac¢ przedstawienia
dokumentoéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien. Zastrzezenia mogg zosta¢ w kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia, ktére zostaty wycofane,
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

73 Podjecie przez instytucje kontrolujaca, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, czynnosci lub dziatan przerywa bieg tego terminu.
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pokontrolnych, sporzadzenie listy
sprawdzajgcej z wykonania zalecen
pokontrolnych (zat. nr 7 do IW 7.1)"™.

Koordynator FR-RKPR ¢ Przekazanie podmiotowi kontrolowanemu
) ) stanowiska I1Z FE SL dot. wdrozenia
Kierownik FR-RKPR zalecen pokontrolnych (e-mail) lub zalecen ePUAP/ e-mail

uwagach do ich wykonania (wéwczas
sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
Dyrektor FR pisma przekazujacego uwagi IZ FE SL —
zatgcznik nr 8 do IW 7.17%).

Zastepca Dyrektora FR/

e Uzupetnienie danych w aplikacji CST2021 -
e-KONTROLE.

7.4.Kontrole planowe realizacji rzeczowej projektu

Lp. Stanowiskol k(_)mérkal Zadanie Termin Forma opracowanial
instytucja wykonania obiegu dokumentow
¢ Uzyskanie informacji od FR-RRW o 7 dni od
. . wykazaniu we wnioskach o ptatnos¢ co .
Stanowisko ds. kontroli FR- najmniej 50% realizacji finansowej danego gzyskanl_r?l
RKPR projektu. informaciji od
* Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie | FR-RRW o Wersja elektroniczna
1. Koordynator FR-RKPR matrycy ryzyka _ rzeczowej (Za}acznik nrl Wykazaniu 50% SOD
. . do niniejszej instrukcji wykonawczej) realizacji
Kierownik FR-RKPR * Przekazanie Kierownikowi FR-RRW finansowej
matrycy ryzyka, z ktérej bedzie wynikaé danego projektu
czy projekt bedzie podlegat kontroli.

W przypadku projektu niskiego ryzyka - brak kontroli rzeczowej;
W przypadku projektu wysokiego ryzyka lub projektu niskiego ryzyka, ale w wyniku doboru eksperckiego zakwalifikowano
projekt do kontroli — kontrola rzeczowa.

) Wyznaczenie zakresu kontroli, sktadu Zgodnie z CST2021 - e-
2| Koordynator FR-RKPR zespotu kontrolujacego, terminu wyznaczonym KONTROLE/ SOD
przeprowadzenia kontroli. terminem

Stanowisko ds. kontroli FR-
RKPR Koordynator FR-
RKPR

W przypadku kontroli w siedzibie
beneficjenta/ miejscu realizacji projektu:

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie Zgodnie z . .
rzez Kierownika FR-RKPR, a nastepnie wyznaczonym Wersja elekironiczna
3.| Kierownik FR-RKPR P _ ORERER, il YZNAczony SOD/ ePUAP
przekazanie podmiotowi kontrolowanemu terminem
Zastepca Dyrektora FR/ zawiadomienia o kontroli’” i upowaznienia do
Dyrektor FR przeprowadzenia kontroli’®"%°.

7# Lista jest zatwierdzana przez Kierownika FR-RKPR.

7> pismo jest akceptowane przez Kierownika FR-RKPR i zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora FR/ Dyrektora FR.

76 Matryca ryzyka - rzeczowa moze podlegac¢ aktualizacji, gdy:

- beneficjent ztozy wniosek o ptatno$¢ koncowa,

- w toku realizacji projektu 1Z FE SL uzyskata informacje o podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci w projekcie lub w wyniku przeprowadzonej wizyty
monitoringowej / kontroli doraznej stwierdzono istotne zastrzezenia.

Dobor ekspercki jako wskazanie przestanki do kontroli bez koniecznosci sporzadzenia matrycy ryzyka - rzeczowej.

77 Oéwiadczenie o bezstronnosci (zatacznik nr 2 do IW 7.1) sporzadzane jest zbiorczo dla pracownikéw FR dla catego FE SL 2021-2027 (Cztonkowie
zespotdw kontrolujacych niezwtocznie informuja Kierownika FR-RKPR, Dyrektora FR lub Zastepce Dyrektora FR o istnieniu przestanek stanowiagcych
podstawe ich wytaczenia od udziatu w danej kontroli).

78 Dla pracownikéw FR-RKPR sporzadzane jest zbiorcze upowaznienie do przeprowadzenia kontroli w ramach FE SL 2021-2027.

7 Upowaznienie zatwierdzane jest przez Zastepce Dyrektora FR/ Dyrektora FR.

80w przypadku kontroli rzeczowej, zdalnej w siedzibie I1Z brak koniecznosci przekazania upowaznienia do beneficjenta.
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Do 28 dni od
wszczecia
kontroli
rzeczowej,
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych®:. zdalnej w
Sporzadzenie listy sprawdzajgcej z kontroli siedzibie 1Z FE Wersja elektroniczna
Stanowisko ds. kontroli FR- | realizacji rzeczowej projektu (zatgcznik nr 2 SL CST2021 - e-
4.| RKPR do niniejszej instrukcii) i informacji Do 28 dni od KONTROLE/ SOD/ e-
pokontrolnej (wraz z ewentualnymi zakoriczenia mail
zaleceniami) (zat. nr 6 do IW 7.1). kontroli w
siedzibie
beneficjenta/
miejscu
realizaciji
projektu
Do 28 dni od
wszczecia
kontroli
rzeczowej,
zdalnej w
Koordynator FR-RKPR Weryfikacja i zatwierdzenie listy siedzibie 1Z FE
sprawdzajacej® i informacji pokontrolnej.®* SL
Kierownik FR-RKPR Po zatwierdzeniu informacji pokontrolnej Wersja elektroniczna
5 Zastepca Dyrektora FR/ Zastepca_ D_yrek_tora FR/ D)_/rektor FR zD:kigcdzr(]elnci)g SOD
przekazuje jg Kierownikowi FR-RRW, .
Dyrektor FR Kierownikowi FR-RPWIN oraz Kierownikowi | kontroli w
FR-RKPR. siedzibie
beneficjenta/
miejscu
realizacji
projektu. %
6.| Stanowisko ds. kontroli FR- | ¢ Przekazanie informacji pokontrolnej Niezwiocznie Wersja elektroniczna
RKPR podmiotowi kontrolowanemu. CST2021 - e-
¢ Weryfikacja doreczenia informaciji KONTROLE / SOD/
pokontrolne;. ePUAP
e Uzupehnienie danych w aplikacji CST2021
- e-KONTROLE ( w tym wypetnienie listy
sprawdzajgcej, informacji pokontrolnej);
zamieszczenie zatwierdzonej listy
sprawdzajacej i informacji pokontrolnej w
aplikacji.
e Jezeli wyniki kontroli majg istotne
znaczenie dla innych referatéw niz RPWIN

817 czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub o$wiadczen sporzadza sie protokét (zat. nr 4 do IW 7.1).
Protokét podpisuja osoba kontrolujaca i pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby

uczestniczace w tej czynnosci osoba kontrolujaca umieszcza w protokole adnotacje o przyczynach odmowy podpisania protokotu. Z innych czynnosci
kontrolnych ktére maja istotne znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke podpisang przez osobe kontrolujaca.
82 Termin na sporzadzenie informaciji pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych takich jak np. koniecznosé
uzyskania opinii prawnej, otrzymania dodatkowych wyjasnien, dokumentow, koniecznos$¢ przekazania sprawy na spotkanie Dyrektora FR z Zastepcami.
Wodwczas informacja pokontrolna i listy sprawdzajace sporzadzane s w terminie 14 dni od daty otrzymania opinii prawnej, wyjasnien, podjecia decyzji
na spotkaniu Dyrektora FR z Zastepcami itp.
83 Lista sprawdzajaca jest zatwierdzana przez Kierownika FR-RKPR.
84 Informacja pokontrolna akceptowana jest przez Kierownika FR-RKPR i zatwierdzana przez Zastepce Dyrektora FR/ Dyrektora.
8 Termin na sporzadzenie informacji pokontrolnej jest przedtuzany przy wykonywaniu dodatkowych czynnosci kontrolnych takich jak np. koniecznos$¢
uzyskania opinii prawnej, otrzymania dodatkowych wyjasnien, dokumentéw, konieczno$¢ przekazania sprawy na spotkanie Dyrektora FR z Zastepcami.)
Woéwczas informacja pokontrolna i listy sprawdzajace sporzadzane s w terminie 14 dni od daty otrzymania opinii prawnej, wyjasnien, podjecia decyzji
na spotkaniu Dyrektora FR z Zastepcami itp.
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i RRW, informacja pokontrolna
przekazywana jest takze innym referatom.

e W przypadku, gdy w ramach kontroli
weryfikowane sg zamdwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje pokontrolng przekazuje sie
réwniez do Koordynatora BIP w referacie
RKPR.

Stanowisko ds. kontroli FR-
RKPR

Kierownik FR-RKPR/
Koordynator FR-RKPR

W przypadku wyniku kontroli z istotnymi
zastrzezeniami:

¢ Jezeli beneficjent nie ztozy zastrzezen do
informaciji pokontrolnej, informacja o tym
fakcie przekazywana jest do Kierownika
FR-RRW; Kierownika FR-RPWIN
(ewentualnie do Kierownikéw innych
referatdw, jezeli wyniki kontroli majg dla
nich istotne znaczenie).

W przypadku gdy w ramach kontroli
weryfikowane byly zaméwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje o tym, ze beneficjent nie ztozyt
zastrzezen do informacji pokontrolnej
przekazuje sie rowniez do Koordynatora
BIP w referacie RKPR.

21 dni od
otrzymania
informacji
pokontrolnej
przez
beneficjenta

SOD

Stanowisko ds. kontroli FR-
RKPR

Koordynator FR-RKPR
Kierownik FR-RKPR
Zastepca Dyrektora
FR/Dyrektor FR

e Wplyw od beneficjenta irozpatrzenie
zastrzezen do informacji pokontrolnej.®

e Zarejestrowanie zastrzezen w aplikacji
CST2021 - e-KONTROLE?.

Do 14 dni od
otrzymania
zastrzezen®

Wersja elektroniczna
SOD/ ePUAP/ e-mail/
CST2021 - e-
KONTROLE

Stanowisko ds. kontroli FR-
RKPR

Sporzadzenie ostatecznej informaciji
pokontrolnej (wraz z ewentualnymi
zaleceniami), zawierajgcej skorygowane
ustalenia kontroli lub stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z
uzasadnieniem odmowy skorygowania
ustalen.

Do 10 dni od
rozpatrzenia
zastrzezen

Wersja elektroniczna
CST2021 - e-
KONTROLE/ SOD

10.

Koordynator FR-RKPR
Kierownik FR-RKPR
Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR

Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej
informaciji pokontrolnej.

Po zatwierdzeniu ostatecznej informacji
pokontrolnej Zastepca Dyrektora FR/
Dyrektor FR przekazuje jg Kierownikowi FR-
RRW, Kierownikowi FR-RPWiN oraz
Kierownikowi FR-RKPR.

Do 10 dni od
rozpatrzenia
zastrzezen

Wersja elektroniczna,
SOD

11

Stanowisko ds. kontroli FR-
RKPR

¢ Przekazanie ostatecznej informaciji
pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu.
¢ Weryfikacja doreczenia ostatecznej

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna
CST2021 - e-
KONTROLE / SOD/

8 podmiot kontrolowany ma prawo do zgtoszenia, na pisSmie utrwalonym w postaci elektronicznej lub w postaci papierowej, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia mu informacji pokontrolnej, podpisanych, umotywowanych zastrzezen do tej informacji. Termin ten moze by¢ przedtuzony przez instytucje
kontrolujaca na czas oznaczony, na wniosek podmiotu kontrolowanego, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen. Jezeli do informacji
pokontrolnej nie zgtoszono zastrzezen, ostatecznej informacji pokontrolnej nie sporzadza sie.

87 W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujagca ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zadac¢ przedstawienia
dokumentoéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien. Zastrzezenia moga zosta¢ w kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia, ktére zostaty wycofane,
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

8 Podjecie przez instytucje kontrolujaca, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, czynnosci lub dziatan przerywa bieg tego terminu.
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informacji pokontrolnej.

e Uzupenienie danych w aplikacji CST2021
- e-KONTROLE (w tym ostatecznej
informacji pokontrolnej); zamieszczenie
zatwierdzonej ostatecznej informacji
pokontrolnej w aplikaciji.

e Jezeli wyniki kontroli majg istotne
znaczenie dla innych referatéw niz RPWiN
i RRW, ostateczna informacja pokontrolna
przekazywana jest takze innym referatom.

e W przypadku gdy w ramach kontroli
weryfikowane sg zamdéwienia publiczne
udzielane na podstawie ustawy PZP
informacje pokontrolng przekazuije sie

rowniez do Koordynatora BIP w FR-RKPR.

ePUAP

Jezeli wydano zalecenia pokontrolne:

* Wplyw od beneficjenta i weryfikacja
informacji o wykonaniu zalecen
pokontrolnych, sporzgdzenie listy

Kierownik FR-RKPR/ sprawdzajacej z wykonania zalecen Do 10 dni od Wersja elektroniczna
Koordynator FR-RKPR pokontrolnych (zat. nr 7 do IW 7.1).%° wplywu CST2021 - e-
® Przekazanie podmiotowi kontrolowanemu informacji o
12 Stanowisko ds. kontroli FR- stanowiska 1Z FE SL dot. wdrozenia wykonaniu KONTROLE /.SOD/
RKPR zalecen pokontrolnych (e-mail) lub zalecen ePUAP/ e-mail
uwagach do ich wykonania (wowczas
sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
pisma przekazujacego uwagi IZ FE SL)*°.
® Uzupetnienie danych w aplikacji CST2021 -
e-KONTROLE.
7.5.Czynnosci zwigzane z zamknieciem projektu w zakresie FR-RKPR
Forma
Lp. Stano::z:(;tlulé});n AL Zadanie Termin wykonania oprz;?;imal
dokumentéw
Kierownik FR-RKPR/ Zaodnie  t .
odnie z terminem
1 Koordynator FR-RKPR, Wplyw informacji o ztozeniu wniosku o dgkretac'i SOD
Stanowisko ds. kontroli FR- | platnos¢ koncowa. )
RKPR
Analiza realizacji umoéw z wykonawcami
dot. wszystkich dotychczas
Stanowisko ds. kontroli FR- Skontmlowa_ny(?h zamowien. Niezwtocznie SOD
2 RKPR Sporzgdzenie listy sprawdzajacej z
czynnosci zwigzanych z zamknigciem
projektu (zat. nr 1 do niniejszej instrukciji
wykonawczej)
3 Koordynator FR-RKPR Weryfch;ac.ja | zatwierdzenie listy h Niezwiocznie SOD
Kierownik ER-RKPR sprawdzajacej z czynnosci zwigzanych z
zamknieciem projektu
4| Stanowisko ds. kontroli FR- | Przekazanie Kierownikowi FR-RRW listy 30 dni od uzyskania | SOD

RKPR

sprawdzajacej czynnosci zwigzanych z
zamknieciem projektu

informacji o wptywie

8 Lista jest zatwierdzana przez Kierownika FR-RKPR.
% pismo jest akceptowane przez Kierownika FR-RKPR i zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora FR/ Dyrektora FR.
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whniosku o pfatnos¢
koricowg

7.6.Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Lp. Stanowiskol k(_)mérkal Zadanie Termin Forma opracowanial
instytucja wykonania obiegu dokumentéw
Poinformowanie o koniecznosci
potwierdzenia $ciezki audytu:
Kierownika FR-RKPR/ Koordynatora FR-
RKPR;
Kierownika FR-RKP 1/ Koordynatora FR-
RKP 1
Kierownika FR-RKP 2/ Koordynatora FR-
RKP 2
Kierownik FR-RRW/ Kierownika FR-ROP 1/ Koordynatora FR- SOD
Koordynator FR-RRW ROP 1
Kierownika FR-ROP 2/ Koordynatora FR-
ROP 2
Kierownika FR-ROP 3/ Koordynatora FR-
ROP 3
Kierownika FR-RMKT / Koordynatora FR-
RMKT
Kierownika FR-RRW / Koordynatora FR-
RRW
W terminie
wskazanym
przez
Kierownik FR-RKPR/ Kierownika FR-
Koordynator FR-RKPR RRW/
Kierownik FR-RKP 1/ Koordynatora
Koordynator FR-RKP 1 FR-RRW
Kierownik FR-RKP 2/
Koordynator FR-RKP 2 W terminie
Kierownik FR-ROP 1/ umozliwiajgcym
Koordynator FR-ROP 1 Zlecenie sporzadzenia potwierdzenia wyptate SOD
Kierownik FR-ROP 2/ prawidtowosci Sciezki audytu. Srodkow
Koordynator FR-ROP 2 zgodnie
Kierownik FR-ROP 3/ z artykutem 74
Koordynator FR-ROP 3 ust. 1 b)
Kierownik FR-RMKT / Rozporzgdzenia
Koordynator FR-RMKT Parlamentu
Kierownik FR-RRW / Europejskiego i
Koordynator FR-RRW Rady (UE)
2021/1060 z 24
czerwca 2021 r.
Stanowisko ds. kontraktacji Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie W terminie SOD
FR-RKP 1 potwierdzenia prawidtowosci Sciezki audytu | umozliwiajgcym
Stanowisko ds. kontraktacii i pr_zekazanie je!' do Kierown_ika lfR_-RKPR._ wyptate
FR-RKP 2 Kazdy z refe[a_tow przekaz,UJe oswiadczenie Srodkéw
Stanowisko ds. oceny © kor_npletn_osm dokume_ntow i zgodnie z
5 ) potwierdzajgcych wiasciwg Sciezke audytu,
projektow FR-ROP1 o ktérej mowa w art. 69 ust. 6 artykutem 74
Stanowisko ds. oceny rozporzadzenia ogélnego, w odniesieniu do | ust. 1 b)
projektéw FR-ROP2 zrealizowanego projektu, w tym: Rozporzadzenia
Stanowisko ds. oceny *  BIP (jezeli dotyczy); Parlamentu
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projektéw i wsparcia
wdrazania FST FR-ROP3
Stanowisko ds. monitoringu
i kontroli trwatosci FR-RMKT
Stanowisko ds. rozliczania
wydatkéw z beneficjentem
FR-RRW

Stanowisko ds. kontroli
projektéw FR-RKPR

Koordynator FR-RKPR
Koordynator FR-RKP 1
Koordynator FR-RKP 2
Koordynator FR-ROP 1
Koordynator FR-ROP 2
Koordynator FR-ROP 3
Koordynator FR-RMKT

Kierownik FR-RRW

Kierownik FR-RKPR
Kierownik FR-RKP 1
Kierownik FR-RKP 2
Kierownik FR-ROP 1
Kierownik FR-ROP 2
Kierownik FR-ROP 3
Kierownik FR-RMKT
Kierownik FR-RRW

. SOD;
e CST 2021,
e LSI 2021 (jezeli dotyczy).

Europejskiego i
Rady (UE)

2021/1060 z 24
czerwca 2021 r.

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie

3 dni robocze
od uzyskania
wszystkich
o$wiadczen
(zgodnie z pkt
6)

Koordynator BIP w FR-
RKPR

W przypadku kontroli dotyczacej zamoéwien
publicznych:

umozliwiajgcym
zamieszczenie

notatki pokontrolnej na podstawie W terminie
uzyskanych informacji ws. potwierdzenia umozliwiajgcym
Stanowisko ds. kontroli Bramd:o_wo_smdsmezrl:l aUdX{_tE-  CST2021 wyptlate CST2021 - e-
. ) zupetnienie danych w aplikacji - |« <
4 Ero;ektoyl\: Ei EEIF;I; e-KONTROLE (w tym notatki pokontrolnej); sroc(ijkqw KONTROLE /SOD
ierown ) zamieszczenie zatwierdzonej notatki zgodnie z
pokontrolnej w aplikacji. artykutem 74
Przekazanie notatki pokontrolnej ust. 1 b)
Kierownikowi/ Koordynatorowi FR-RRW. Rozporzadzenia
Parlamentu
Europejskiego i
Rady (UE)
2021/1060 z 24
czerwca 2021 r.
7.7.Publikacja wynikéw kontroli dotyczacych zaméwien publicznych w BIP
Lp. Stanm{viskol k(_)mérkal Zadanie Termin_ Forma opracowan'ial
instytucja wykonania obiegu dokumentéw
W terminie Wersja elektroniczna

SOD
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Otrzymanie (w zaleznosci od sytuaciji):
- informacji pokontrolnej;
- ostatecznej informacji pokontrolnej;

- informacji o tym, ze beneficjent nie ztozy}
zastrzezen do informacji pokontrolne;.

Sporzadzenie karty akceptacji tresci do
publikacji w BIP.

publikacji do 30
dni od
otrzymaniu
informacjo o
wyniku kontroli

2.| Kierownik FR-RKPR

Weryfikacja i zatwierdzenie karty akceptacji
tresci do publikacji w BIP.

W terminie
umozliwiajgcym
zamieszczenie
publikacji do 30
dni od
otrzymaniu
informacjo o
wyniku kontroli

Wersja elektroniczna
SOD

Koordynator BIP w referacie
FR-RKPR

Zamieszczenie tresci w BIP.

Przekazanie Kierownikowi FR-RKPR
informacji o zamieszczeniu tresci w BIP
wraz z odnosnikiem do strony, na ktérej
opublikowano wynik kontroli.

Do 30 dni od
otrzymaniu
informacjo o
wyniku kontroli

Wersja elektroniczna
BIP, SOD

7.8.Instrukcja przeprowadzenia kontroli trwatosci projektu

Forma
Stanowisko/ komérkal . Termin opracowanial
Lp- instytucja Zadelic wykonania obiegu
dokumentéw
Niezwlocznie, po
Przekazanie do koordynatora zespotu ds. weryfikacji ankiet _
kontroli trwatos$ci projektéw FR-RMKT trwatosci Wersja
. . ) zaakceptowanej przez Dyrektora FR/ projektow lub po | elektroniczna
1.| Kierownik FR-RMKT Zastepce Dyrektora FR notatki stuzbowej doborze SOD
dot. projektéw wytypowanych do kontroli celowym
trwatosci. (eksperckim)
Zaplanowanie kontroli na podstawie notatki Wersja

2.| Koordynator zespotu ds.
2 | kontroli trwatosci projektow
FR-RMKT

stuzbowej zawierajgcej zestawienie
projektéw monitorowanych w okresie
trwatosci, w tym projektéw wytypowanych
do kontroli trwatosci®® i wyznaczenie os6b
do przeprowadzenia kontroli trwatosci.

Niezwtocznie

elektroniczna
SOD, CST2021 - e-
Kontrole

3 Stanowisko ds. monitoringu,
kontroli trwato$ci FR-RMKT,

Koordynator zespotu ds.
kontroli i trwatosci projektow
FR-RMKT/ Kierownik FR-

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
przekazanie pisma informujgcego o
planowanej kontroli trwatosci (Wzdr pisma
informujgcego o kontroli trwatosci projektu
stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji
wykonawczej).

Przygotowanie:
Najp6zniej 5 dni
przed planowang
kontrolg trwatosci

Wersja
elektroniczna
SOD

Ty przypadku uzyskania informacji o wystapieniu nieprawidtowosci lub uzasadnionych podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci w okresie
trwatosci projektu, przeprowadza sie kontrole dorazna, zgodnie z procedurg opisang w Instrukcji dot. przeprowadzenia kontroli doraznych, przy
zatozeniu, ze wszelkie czynnosci przeprowadzane sg przez pracownikéw FR-RMKT. W przypadku kontroli doraznej przeprowadzanej dla projektow
zakonczonych, przeprowadza sie czynnosci kontrolne przy pomocy ,Listy sprawdzajgcej do kontroli w miejscu realizacji projektu z zakresu
wykonywania obowiazkéw natozonych na beneficjenta w okresie trwatosci projektu.
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RMKT

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Weryfikacja i
zatwierdzenie:
niezwlocznie

Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwato$ci FR-RMKT

Dyrektor FR/
Zastepca Dyrektora FR

Sporzadzenie i zatwierdzenie upowaznienia
do kontroli trwatosci (Wzdér upowaznienia do
kontroli trwafosci stanowi zatgcznik

nr 2 do instrukcji wykonawczej).

Przygotowanie:
W terminie od 1
do 5 dni przed
planowang
kontrolg trwatosci

Zatwierdzenie:
Niezwtocznie

Wersja
elektroniczna
SOD

Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwato$ci FR-RMKT

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
(np. w siedzibie beneficjenta).®? Czynnosci
kontrolne przeprowadzane sg przez co
najmniej dwoch pracownikow FR-RMKT.

Czynnosci kontrolne prowadzone sga w
oparciu o liste sprawdzajacg (Wzor listy
sprawdzajgcej do kontroli trwatosci projektu
zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji).

Zgodnie z
terminem
wskazanym w
upowaznieniu
(moze zosta¢
przedtuzone
decyzja
Dyrektora/
Zastepcy
Dyrektora FR)

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwatosci FR-RMKT

Koordynator zespotu ds.
kontroli trwatosci projektéw
FR-RMKT /Kierownik FR-
RMKT

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Przygotowanie, weryfikacja i zatwierdzenie
informaciji pokontrolnej uzupetnionej w razie
potrzeby o zalecenia pokontrolne/
rekomendacje wraz z listami
sprawdzajgcymi (Wz6r informacji
pokontrolnej do kontroli trwatoSci projektu
stanowi zatgcznik nr 4 a Wzér listy
sprawdzajgcej do kontroli trwatosci projektu
stanowi zatgcznik 3 do instrukciji
wykonawczej).

Do 21 dni
kalendarzowych
w
uzasadnionych
przypadkach (np.
koniecznos¢
uzyskania

opinii prawnej,
otrzymania
dodatkowych
wyjasnien)
zespot
kontrolujgcy, za
zgoda
Kierownika FR-
RMKT, moze
przedtuzy¢
termin na
sporzadzenie
IPK. IPK
sporzadzana jest
wtedy w terminie
14 dni
kalendarzowych
od daty
otrzymania opinii
prawnej,
wyjasnien.

Wersja
elektroniczna
CST2021-e-
Kontrole /SOD

Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwato$ci FR-RMKT

Przekazanie informacji pokontrolnej
podmiotowi kontrolowanemu.

Weryfikacja doreczenia informaciji
pokontrolnej.

Zamieszczenie zatwierdzonej listy
sprawdzajacej i informacji pokontrolnej w

Niezwtocznie

Wersja
elektroniczna
CST2021-e-
Kontrole,
SOD/ePUAP

92 (jesli dotyczy) Przeprowadzenie wizji lokalnej, w tym sporzadzenie protokotu z czynnosci.
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aplikacji CST2021 - e-KONTROLE,
uzupetnienie danych w aplikaciji.

Przygotowanie:

14 dni od dnia
otrzymania
umotywowanych
pisemnych
zastrzezen
Bieg terminu
W przypadku otrzymania zastrzezen do zostaje
Stanowisko ds. monitoringu i informaciji pokontrolnej przygotowanie, przerwany w
Kontroli trwatosci ER-RMKT Weryflkaqa_, _zat\Nlerd_z_enle i przeka_lzanle przypadku
ostatecznej informacji pokontrolnej przeprowadzenia | Wersja
8 Koordynator zespotu ds. podmiotowi kontrolowanemu. dod elektroniczna
"| kontroli trwatosci projektow S . . o atkowch
7 FR-RMKT/ Kierownik FR- Weryfikacja doreczenia ostatecznej czynnosci SOD, CST2021 - e-
RMKT informacji pokontrolne;j. kontrolnych, Kontrole
Zamieszczenie zatwierdzonej ostatecznej Zadania
g;:gﬁg:aFEéZastepca informaciji pokontrolnej w aplikacji przedstawienia
CST2021-e-Kontrole, uzupetnienie danych dodatkowych
w aplikacji dokumentéw lub
wyjasnien.
Weryfikacja i
zatwierdzenie:
niezwtocznie
W przypadku wyniku kontroli bez
zastrzezen i z (nieistotnymi) zastrzezeniami,
ale ktére nie wskazujg na stwierdzenie
podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci — | 7 dni od dnia
Stanowisko ds. monitoringu i \évgr_[c_);/\(l)azdlzennle(datnylch z kontroli do otrzymania Wersi
kontroli trwato$ci FR-RMKT — e-rontrole. stanowiska/ IelitSJa _

g- Kierownik ER-RMKT/ W przypadl_<u vyyniku kontroli: z istotnymi niewyrazenia ggDroglsc_?ggm_ .
Koordynator zespolu ds. zastr;eze_nlqml - przygotpwanle, . stanowiska KOﬂtI:O|e
kontroli trwatosci projektow Weryf]kaCJa ! zatwgrdzemel nOt."?‘tk' do FR- odnosnie IPK/

FR-RMKT RPWiIN 0 dokonanie vv_eryflka_ql wyk,ry_tych ostatecznei IPK
naruszen pod katem nieprawidtowoSci |
(Wzor notatki o dokonanie weryfikacji
wykrytych naruszen pod katem
nieprawidfowosci stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej instrukcji).
Wersja

;0' Stanowisko ds. monitoringu i | Przekazanie notatki stuzbowej dotyczacej Niezwtocznie elektroniczna

kontroli trwato$ci FR-RMKT wykrytych naruszer do FR- RPWIN. SOD
Po otrzymaniu zwrotnej informacji o
11l ) o | potwierdzeniu wystapienia nieprawidtowosci . ) CST2021- e-
1 Stanowisko ds. monitoringu i W rozumieniu Rozporzadzenia Rady (WE) Niezwtocznie Kontrole

kontroli trwatosci FR-RMKT

nr 2021/1060 wprowadzi¢ dane z kontroli do
CST2021- e-Kontrole

Jesli dotyczy: w informacji pokontrolnej/

ostatecznej informacji pokontrolnej zamieszcz

ono zalecenia pokontrolne.

. Stanowisko ds. monitoringu i
kontroli trwatosci FR-RMKT

Kierownik FR-RMKT/

W przypadku zalecen pokontrolnych: po
otrzymaniu pisma od beneficjenta
sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
listy sprawdzajgcej dotyczgcej wykonania

Sporzadzenie: 7
dni od dnia
otrzymania
pisma od

Wersja
elektroniczna
SOD
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Koordynator zespotu ds.
kontroli trwatosci projektow
FR-RMKT

zalecen pokontrolnych/ rekomendacji (Wzor
listy sprawdzajgcej wykonanie zaleceri
pokontrolnych z kontroli trwafoSci projektu
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej
instrukcji).

beneficjenta

Weryfikacja i
zatwierdzenie:
niezwlocznie

8. Procesy postepowan administracyjnych

8.1.Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci
zwiazanych z realizacjg projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich

-l instancja

Lp.

Stanowisko/ komérkal
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Postepowania administracyjne sg prowadzone zgodnie z przepisami k.p.a.*
Obieg kart sprawy wraz z uchwatg ZW oraz innymi wymaganymi zatgcznikami jest uregulowany w ramach odrebnej procedury
UM WSL.
Obieg dokumentoéw zwigzanych z wydaniem decyzji administracyjnych i postanowierh odbywa sie zgodnie z Procedura

wydawania decyzji administracyjnych w UM WSL stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia nr 135/19 Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

Otrzymanie z FR-RRW notatki stuzbowej

Wersja papierowa

1| Kierownik FR-RPA informujgcej o koniecznosci wszczecia Zgodnie z SOD
) postepowania administracyjnego lub terminem wptywu
whniosku beneficjenta.
Nastepnie:

- dla postepowan wszczynanych z urzedu — pkt 2;
- dla postepowan prowadzonych na wniosek beneficjenta — pkt 8.

2.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Weryfikacja mozliwosci wszczecia
postepowania administracyjnego.

Niezwiocznie

Nie dotyczy

Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt. 2 moze zakonczy¢ sie:
a) ustaleniem, ze nie ma podstaw do wszczecia postepowania administracyjnego— pkt 3;
b) ustaleniem, ze istniejg podstawy do wszczecia postepowania administracyjnego — pkt 4.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
przekazanie notatki stuzbowej do FR-RRW

Wersja papierowa

3. - S . Niezwlocznie SOD, e-mail
Koordynator FR-RPA/ w sprawie odstapienia od wszczecia
Kierownik FR-RPA postepowania administracyjnego.
Stanowisko ds. postepowan . G .
administracyjnych FR-RPA Spc_)rze;dzenle, weryfikacja i ak_ceptacla KS, Wersja papierowa
projektu uchwaty ZW oraz projektu . . .
4 zawiadomienia o0 wszczeciu z urzedu Niezwiocznie SOD, e-mail
Eioe%w:iitgggbipp‘/ postepowania administracyjnego.
Kierownik FR-RRW
E::;gaz:t ESEE\QQN Weryfikacja, akceptacja KS, projektu Wersja papierowa
5. uchwaly ZW w sprawie wszczecia z urzedu Niezwtocznie SOD, e-mail

Kierownik FR-RMKT
Kierownik FR-RKP1/FR-

RKP2

postepowania administracyjnego.

Pkt 5 dotyczy:

93 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.
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Kierownika RPWiIN tylko, gdy w sprawie zostata sporzadzona lista dotyczgca wystgpienia nieprawidtowosci,

Kierownika RKPR tylko, gdy sprawa dotyczy wynikéw postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR;

Kierownika FR-RMKT tylko, gdy sprawa dotyczy wynikdw postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RMKT,

Kierownika FR-RKP1/ FR-RKP2 tylko, gdy sprawa dotyczy nieprawidtowosci, ktorej podejrzenie wystapienia zgtosit FR-RKP1/
FR-RKP2.

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW
oraz projektu zawiadomienia o wszczeciu
z urzedu postepowania administracyjnego.

Niezwtocznie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

Niezwtocznie po
podjeciu przez
ZW uchwaty w

Wersja papierowa

7 K_oordyn_ator FR-RPA/ podpisanie_ i v_vyslanie do s_trony sprawie _ SOD/ePUAP, e-mail
Kierownik FR-RPA zawiadomienia 0 wszczeciu z urzedu wszczecia
postepowania administracyjnego. postepowania
Dyrektor FR/Zastepca administracyjneg
Dyrektora FR 0.
Weryfikacja wniosku beneficjenta pod
8. Stanowisko ds. postepowan katem istnienia przestanek uzasadniajacych Niezwlocznie Nie dotyczy

administracyjnych FR-RPA

wydanie postanowienia o odmowie
wszczecia postepowania.

W przypadku zaistnienia ktorejkolwiek z przestanek o ktérych mowa w art. 61a § 1 k.p.a. — pkt 9-11;

W pozostatych przypadkach — pkt 12.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA/
Kierownik FR-RPA

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW
oraz projektu postanowienia o odmowie
wszczecia postepowania administracyjnego
w sprawie z wniosku beneficjenta.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD, e-malil

10.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Woystanie postanowienia do wnioskodawcy.

Niezwtocznie po
podjeciu przez
ZW uchwaty w
sprawie wydania
postanowienia

0 odmowie
wszczecia
postepowania
administracyjneg
0 i podpisaniu
przedmiotowego
postanowienia
przez Marszalka.

Wersja papierowa
SOD/ePUAP

11

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA/
Kierownik FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
przekazanie notatki stuzbowej
do kierownikow:

* FR-RRP,

e FR-RRW,

e FR-RPWIN (z wylgczeniem spraw,
w ktorych nie jest sporzgdzana
lista dot. wystgpienia
nieprawidtowosci),

e FR-RKPR/FR-RMKT (jezeli
sprawa dotyczy wynikow
postepowania kontrolnego,
przeprowadzonego przez FR-
RKPR/ FR-RMKT),

¢ FR-RKP1/ FR-RKP2 (jezeli sprawa
dotyczy nieprawidtowosci, ktorej
podejrzenie wystapienia zgtosit
FR-RKP1/ FR-RKP2)

Niezwlocznie po
wystaniu
postanowienia o
odmowie
wszczecia
postepowania.

Wersja papierowa
SOD, e-mail
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informujgcej o wydaniu postanowienia
0 odmowie wszczecia postepowania.
Gdy postanowienie stanie sie ostateczne i prawomocne nalezy przygotowac notatke w tym zakresie analogicznie jak w pkt.
11.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ przekazania informacji o wydaniu postanowienia oraz o jego ostatecznos$ci i prawomocnosci jedng
notatka.

Stanowisko ds. postepowan

administracyjnych FR-RPA Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

podpisanie i wystanie zawiadomienia do
strony 0 wszczeciu postepowania
administracyjnego w sprawie z wniosku
beneficjenta.

\Wersja papierowa

Koordynator FR-RPA / SOD/ePUAP, e-mail

12 Kierownik FR-RPA

Niezwiocznie

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

W przypadku, gdy w toku postepowania administracyjnego, ktérego przedmiotem jest zwrot srodkéw, wyjda na jaw istotne dla
sprawy okolicznosci, ktére moga skutkowac odstgpieniem od stwierdzonej nieprawidtowosci, badZ zmiana wysokosci kwoty
przypadajgcej do zwrotu, zastosowanie majg pkt. 13-15.

Jezeli sprawa dotyczy wynikdw postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR/ FR-RMKT, przed podjeciem
czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 13-15 FR-RPA moze zwréci¢ sie do FR-RKPR/ FR-RMKT o ponowng analize stwierdzonych
naruszen. Przedmiotowe zapisy majg odpowiednie zastosowanie do postepowan administracyjnych w sprawie stwierdzenia
nadptaty.

Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
administracyjnych FR-RPA przek_azanie notatki s#quovv_ej do FR- Wersja papierowa
13 RPW'N W Sprawi€ ponowne; We.ryf'kacjl W Niezwitocznie SOD, e-mail
" Koordynator FR-RPA / zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci i !
Kierownik FR-RPA ewentualnej korekty listy sprawdzajacej
dotyczacej wystgpienia nieprawidtowosci.
Stanowisko ds. postepowan Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i | Niezwlocznie po
administracyjnych FR-RPA przekazanie notatki stuzbowej do FR-RRW | otrzymaniu Wersja papierowa
14, w sprawie wskazania ostatecznej kwoty odpowiedzi na SOD, e-mail
Koordynator FR-RPA / przypadajacej do zwrotu i terminéw, od notatke, o ktorej
Kierownik FR-RPA ktérych powinny zosta¢ naliczone odsetki®*. | mowa w pkt. 13
Stanowisko ds. postepowan Niezwtocznie po
administracyjnych FR-RPA Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, uzyskaniu
podpisanie i wystanie pisma do odpowiedzi na : :
15 Koordynator FR-RPA/ beneficjenta informujgcego o odstgpieniu notatke, o ktorej \évglrjsljgppjxlfrz\fvrﬁa”
" Kierownik FR-RPA od stwierdzonej nieprawidtowosci i/lub mowa w pkt. 13 '
zmianie wysokosci kwoty przypadajgcej do | lub w pkt. 14,
Dyrektor FR/ Zastepca zwrotu. jezeli zostata
Dyrektora FR sporzadzona

Pismo informujace o odstgpieniu od stwierdzonej nieprawidtowosci i/lub zmianie wysokosci kwoty przypadajacej do zwrotu
moze zostac skonsultowane z FR-RRW i FR-RPWIN (gdy w sprawie byta sporzadzona lista dotyczaca wystgpienia
nieprawidtowosci).

1

6.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA/

Kierownik FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja KS,
projektu uchwaty ZW oraz projektu decyzji
administracyjne;.

Niezwiocznie po
zakoriczeniu
postepowania
wyjasniajgcego

Wersja papierowa
SOD, e-mail

W przypadku decyzji w sprawie:
zaptaty odsetek, zwrotu srodkow finansowych, stwierdzenia nadptaty — pkt 17 (dotyczy Kierownika FR-RPWIN tylko w

sprawach, w ktérych zostata sporzadzona lista dotyczaca wystgpienia nieprawidtowosci);
jezeli sprawa dotyczy wynikow postepowania kontrolnego, przeprowadzonego przez FR-RKPR/FR-RMKT — rowniez pkt 18;
jezeli sprawa dotyczy nieprawidtowosci, ktérej podejrzenie wystgpienia zgtosit FR-RKP1/ FR-RKP2 — réwniez pkt 18;

a)

b) w przypadku pozostatych decyzji — pkt 19
. . Weryfikacja, akceptacja KS, projektu . .
Kierownik FR-RRW, : o . . Wersja papierowa
17, Kierownik ER-RPWIN uchvya_}y ZW oraz projektu decyzji Niezwtocznie SOD, e-malil
administracyjnej.

9 Jezeli na podstawie informacji otrzymanych z FR-RPWIN mozliwe jest jednoznaczne ustalenie ostatecznych wysokosci kwot, przypadajacych do
zwrotu oraz termindw, od ktérych powinny zosta¢ naliczone odsetki albo odstgpienie od stwierdzonej nieprawidtowosci nie wplywa na wartos¢
Srodkéw przypadajacych do zwrotu, pkt 14 nie stosuje sie.
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18.

Kierownik FR-RKPR/
Kierownik FR-RMKT/
Kierownik FR-RKP1/
FR-RKP2

Weryfikacja, akceptacja KS, projektu
uchwaty ZW, projektu decyzji
administracyjnej.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

19.

Dyrektor FR/
Zastepca Dyrektora FR

Zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW
oraz projektu decyzji administracyjnej.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

20,

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Wystanie decyzji do strony.

Niezwiocznie po
podjeciu przez
ZW uchwaly w
sprawie wydania
decyzji
administracyjnej i
podpisaniu
przedmiotowe;j
decyzji przez
Marszatka.

Wersja papierowa
SOD/ePUAP

W przypadku, gdy w toku postepowania administracyjnego wystapi bezprzedmiotowo$¢ postepowania, o ktérej mowa w art.
105 k.p.a., nalezy zastosowac odpowiednio (w zaleznosci od przedmiotu sprawy) pkt. 16-20, a nastepnie — pkt 21.

21

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

- Koordynator FR-RPA /
Kierownik FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
przekazanie notatki stuzbowej
do kierownikow:

FR-RRP,

FR-RRW,

FR-RPWiIN (z wylaczeniem spraw,
w ktorych nie jest sporzadzana
lista dot. wystapienia
nieprawidtowosci),

FR-RKPR/ FR-RMKT (jezeli
sprawa dotyczy wynikow
postepowania kontrolnego,
przeprowadzonego przez FR-
RKPR/ FR-RMKT),

FR-RKP1/ FR-RKP2 (jezeli sprawa
dotyczy nieprawidtowosci, ktérej
podejrzenie wystapienia zgtosit
FR-RKP1/ FR-RKP2)

informujacej o wydaniu decyzji
administracyjnej (w przypadku decyzji
ulgowych za wyjatkiem FR-RKPR/ FR-

RMKT)

Niezwlocznie po
wystaniu decyzji
administracyjne;.

\Wersja papierowa

SOD, e-mail

1)
2)

1)
2)

W przypadku, gdy decyzja administracyjna stanie sie:
ostateczna — pkt 22, a jesli dotyczy Srodkéw z dotacji celowej z budzetu panstwa, réwniez pkt 23.
prawomocna — informacja przekazywana jest odpowiednio jak w pkt. 22, a jesli dotyczy $rodkéw z dotacji celowej z budzetu
panstwa, rowniez jak w pkt. 23.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania informacji o ostatecznosci i prawomocnosci decyzji jedng notatka.

Ponadto w zakresie $rodkéw dotyczacych dotacji celowej z budzetu panstwa do KG oprécz informacji o ostatecznosci i
prawomocnosci decyzji, przekazywane sg rowniez informacje:

0 ztozeniu skargi do sadu — odpowiednio jak w pkt. 23 (dotyczy skarg ztozonych na decyzje | instancji),

0 prawomocnym wyroku korzystnym dla 1Z FE SL oraz wyroku, w wyniku ktérego sprawa trafi do ponownego rozpatrzenia w
| instancji (dotyczy skarg ztozonych na decyzje | instancji) — odpowiednio jak w pkt 23.

W pismie do KG, informujgcym o decyzji ostatecznej, nalezy wskazac klasyfikacje budzetowa naleznosci. Wraz z
przedmiotowym pismem nalezy przekazac¢ kopie decyzji oraz zwrotnego potwierdzenia odbioru potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem. Informacje na temat klasyfikacji budzetowej FR-RPA uzyskuje drogg mailowg od pracownika FR-RRP.

Kopie pism skierowanych do KG przekazywane sg do wiadomosci FR-RRP.
Do KG nie przekazuje sie informacji dotyczgcych decyzji o odmowie stwierdzenia nadptaty.

22

. Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA /

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
przekazanie notatki stuzbowej
do kierownikéw:

FR-RRP,

Niezwtocznie

Wersja papierowa
SOD, e-malil
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Kierownik FR-RPA

FR-RRW,

FR-RPWIN (z wytgczeniem spraw,
w ktorych nie jest sporzadzana
lista dot. wystapienia
nieprawidtowosci),
FR-RKPR/FR-RMKT (jezeli sprawa
dotyczy wynikdw postepowania
kontrolnego, przeprowadzonego
przez FR-RKPR/FR-RMKT),
FR-RKP1/FR-RKP2 (jezeli sprawa
dotyczy nieprawidtowosci, ktorej
podejrzenie zgtosit FR-RKP1/FR-

RKP2),
informujgcej o ostatecznosci decyzji
administracyjnej.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA /

23, Kierownik FR-RPA

Dyrektor FR/
Zastepca Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i

przekazanie pisma do Dyrektora KG,
informujgcego o ostatecznosci decyzji
administracyjnej.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

W przypadku zaistnienia przestanki, o ktérej mowa w art. 207 ust. 4 pkt 3 u.f.p. nalezy zastosowac pkt 24. Procedure te
przez organ Il instancji.

stosuje sie takze w przypadku zaistn

ienia wskazanej przestanki, po wydaniu decyzji

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

24 Koordynator FR-RPA /
" Kierownik FR-RPA
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

zatwierdzenie i przekazanie pisma do

Dyrektora RT dotyczgacego wystgpienia
okolicznoéci, o ktérej mowa w art. 207 ust. 4
pkt 3 u.f.p.%, wraz z projektem formularza.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

W przypadku, jesli beneficjent ztozy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy — pkt 25.
W przypadku, gdy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wptynie bezposrednio do RT, przekazaniu podlegajg wytacznie
akta sprawy wraz z kartg przegladowa;
W przypadku, jesli beneficjent ztozy skarge do WSA, bez skorzystania z mozliwosci ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie

sprawy — pkt 26;

W przypadku, gdy skarga na decyzje wplynie bezposrednio do KN, przekazaniu podlegajg wytacznie akta sprawy wraz z kartg

przegladowsa;

W przypadku konieczno$ci wydania postanowienia (na wniosek Beneficjenta lub z urzedu) ws. wstrzymania wykonania decyzji

| instancji— pkt 27. W takim przypadku postanowienie o wstrzymaniu / odmowie wstrzymania nalezy przekaza¢ do KN nie
p6zniej niz w terminie do 30 dni od dnia wptywu skargi do IZ FE SL.
Kopia pisma (wraz z postanowieniem) jest przekazywana do wiadomosci KG, jesli dotyczy srodkéw z dotacji celowej z

budzetu panstwa.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

o5 Koordynator FR-RPA /
" Kierownik FR-RPA
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

zatwierdzenie i przekazanie pisma do

Dyrektora RT, przekazujgcego wniosek o

ponowne rozpatrzenie sprawy wraz

z aktami sprawy oraz kartg przegladowa.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

26 Koordynator FR-RPA /
" Kierownik FR-RPA
Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

zatwierdzenie i przekazanie pisma do
Dyrektora KN, przekazujgcego skarge

beneficjenta do WSA wraz z aktami sprawy

(oryginat wraz z kopig) oraz kartg
przegladowa.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

% Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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27

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA /
Kierownik FR-RPA

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW
oraz projektu postanowienia w sprawie
wstrzymania/ odmowy wstrzymania
wykonania decyzji/ postanowienia.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
skargi na
decyzje/
postanowienie

Wersja papierowa
SOD, e-mail

28.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Wystanie postanowienia do strony.

Niezwlocznie po
podjeciu przez
ZW uchwaly w
sprawie wydania
postanowienia w
przedmiocie
wstrzymania/
odmowy
wstrzymania
wykonania
decyzji/
postanowienia i
podpisaniu
przedmiotowego
postanowienia

przez Marszalka.

Wersja papierowa
SOD/ ePUAP

29,

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Kierownik FR-RPA/
Koordynator FR-RPA

Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,
zatwierdzenie i przekazanie pisma
przekazujgcego kopie wydanego
postanowienia do Dyrektora KN.

Niezwiocznie po
wystaniu
postanowienia.

Wersja papierowa
SOD, e-mail

Notatka o wydanym postanowieniu w sprawie wstrzymania / odmowy wstrzymania decyzji jest sporzadzana i przekazywana do
referatéw analogicznie jak w pkt. 22.

8.2. Egzekucja naleznosci

8.2.1. Instrukcja egzekucji naleznosci

Lp.

Stanowisko/ komoérkal
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Po analizie wszystkich okolicznosci, wynikajacych z wydania przez IZ FE SL ostatecznej decyzji o zwrocie srodkéw/ zaptacie
odsetek, w szczegolnosci dotyczacych wstrzymania wykonania decyzji o zwrocie srodkéw/ zaptacie odsetek, kontroli sgdowo-
administracyjnej decyzji o zwrocie srodkow/ zaptacie odsetek oraz mozliwosci zastosowania ulgi, 1Z FE SL moze podjaé
czynnosci zmierzajgce do przymusowego odzyskania srodkéw nieprawidtowo wykorzystanych/ podlegajacych zaptacie

na drodze postepowania egzekucyjnego.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Kierownik FR-RPA/

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,

Niezwiocznie
po potwierdzeniu
braku zwrotu

\Wersja papierowa

1. Koordynator FR-RPA podpisanie i wystanie do zobowigzanego &rodkow SOD/ ePUAP/ e-mail
upomnienia. przez beneficjent
Dyrektor FR/ Zastepca a
Dyrektora FR .
” Niezwtocznie E-mail

Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie skanu upomnienia do FR-
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administracyjnych
FR-RPA

RRP.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA/
Kierownik FR-RPA

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,
zatwierdzenie i przekazanie pisma do
Dyrektora KG i do wiadomosci kierownika
FR-RRP, informujgcego o kosztach
upomnienia.®

Niezwtocznie

\Wersja papierowa
SOD, e-mail

Po bezskutecznym uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia, 1Z FE SL, uwzgledniajgc wszystkie okolicznosci sprawy, moze
skierowa¢ do organu egzekucyjnego wniosek 0 wszczecie postepowania egzekucyjnego wraz z tytutem wykonawczym i
informacja, o ktérej mowa w art. 26 § 1e ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Celem przekazania tytutu wykonawczego IZ FE SL moze postuzy¢ sie aplikacjg Elektroniczne Tytuty Wykonawcze.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Kierownik FR-RPA/
Koordynator FR-RPA

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
wniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego wraz z tytutem
wykonawczym i wymagang informacja.

Niezwiocznie

\Wersja papierowa
SOD/e-mail

Dwoch Cztonkéw ZW

Podpisanie wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego wraz tytutem
wykonawczym i wymagang informacja.

Niezwiocznie

\Wersja papierowa
SOD

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Przekazanie wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego wraz z
tytutem wykonawczym i wymagang
informacja.

Niezwiocznie

\Wersja papierowa
SOD/ePUAP/eTW

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Whisanie informacji o tytule wykonawczym
do ewidenciji tytutow wykonawczych.

Niezwiocznie

Wersja elektroniczna

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Przekazanie do FR-RRP skanu lub odpisu
elektronicznego wniosku o wszczecie
egzekucji administracyjnej, tytutu
wykonawczego i wymaganej informacji

Niezwiocznie

E-mail

8.3.Instrukcja wydawania postanowien o proporcjonalnym zaliczeniu wptaty lub o
zaliczeniu nadptaty

Lp.

Stanowisko/ komarkal
instytucja

Zadanie

Termin
wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Kierownik
FR-RPA/Koordynator FR-
RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie KS, projektu uchwaty ZW
oraz projektu postanowienia o
proporcjonalnym zaliczeniu wptaty lub
zaliczeniu nadptaty.

Niezwiocznie po
otrzymaniu z FR-
RRP notatki
stuzbowej
informujacej

o dokonaniu
przez beneficjenta
wptaty, ktéra nie
pokryta w catosci

Wersja papierowa
SOD/e-mail

% Zatgcznikiem do pisma jest potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia upomnienia, o ktérym mowa w pkt. 1.
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Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

naleznosci
gtéwnej
przypadajgcej do
zwrotu wraz z
odsetkami lub o
powstaniu
nadptaty.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Wystanie postanowienia do strony.

Niezwlocznie po
podjeciu przez
ZW uchwaty w
sprawie wydania
postanowienia o
proporcjonalnym
zaliczeniu wptlaty
lub zaliczeniu
nadptaty i
podpisaniu
przedmiotowego
postanowienia
przez Marszaika.

Wersja papierowa
SOD/ ePUAP

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA
Kierownik FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
przekazanie notatki stuzbowej

do kierownikéw: FR-RRP, FR-RRW, FR-
RPWIN o wydaniu postanowienia o
proporcjonalnym zaliczeniu wptaty lub
wydaniu postanowienia o zaliczeniu
nadptaty.

Niezwltocznie po
wystaniu
postanowienia.

Wersja papierowa
SOD/ e-mail

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych FR-RPA

Koordynator FR-RPA
Kierownik FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, zatwierdzenie i
przekazanie notatki stuzbowej

do kierownikéw: FR-RRP, FR-RRW, FR-
RPWiN informujgcej o ostatecznosci
postanowienia w sprawie proporcjonalnego
zaliczenia wptaty lub postanowienia o
zaliczeniu nadptaty.

Niezwiocznie

Wersja papierowa
SOD/ e-mail

Jesli postanowienie stanie sie prawomocne nalezy przygotowac¢ notatke w tym zakresie analogicznie jak w pkt. 4.
Dopuszcza sie mozliwos$¢ przekazania informacji o wydaniu postanowienia oraz o jego ostatecznosci i prawomocnosci jedng
notatka.

W przypadku, jesli beneficjent ztozy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy — pkt 5.

Gdy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wplynie bezposrednio do RT, przekazaniu podlega wylacznie zebrana
dokumentacja wraz z kartg przegladowa.

Stanowisko ds. postepowan

administracyjnych FR-RPA

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja,
zatwierdzenie i przekazanie pisma do

Kierownik Dyrek RT N iosek Wersja papierowa

FR-RPA/Koordynator FR- yrektora RT, przekazujacego wniosek o Niezwlocznie SOD/ e-mail
ponowne rozpatrzenie sprawy wraz

RPA ;
z zebrang dokumentacjg oraz kartg

Dyrektor FR/ Zastepca przegladowa.

Dyrektora FR

9. Procesy nieprawidtowos$ci oraz odzyskiwania kwot
9.1. Stwierdzanie i korygowanie nieprawidtowosci
9.1.1. Instrukcja stwierdzania nieprawidtowosci
| Lp. | Stanowiskol komérkal | Zadanie Termin Forma |
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opracowanial

instytucja wykonania obiegu
dokumentéw

Przekazanie informacji lub  korekty
informacji o stwierdzonych naruszeniach

Pracownicy referatéw FR przepisow prawa mogacych stanowic

zgodnie z zakresem In?ieprawidg)wosté Parl w ) Rrofjum(isvnli_:lj

sadan wvnikaiacveh z ozporzadzenia Parlamentu i Rady (W

7 dwy ; jacy 2021/1060 (Wzdr notatki dla Kierownika

arzadzenia RPWIN dot. informacji o stwierdzonych )

Wewnetrznego Dyrektora naruszeniach przepiséw prawa mogacych Wersja

FR w sprawie ustalenia
wewnetrznego
Regulaminu
Organizacyjnego
Departamentu
Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

stanowi¢ nieprawidlowos¢ w rozumieniu
Rozporzadzenia Rady (WE) 2021/1060
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji) przekazanie zatwierdzonej listy
sprawdzajgcej dot. weryfikacji wniosku
beneficienta o pfatnos¢  zawierajacej
informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci/
przekazanie wstepnej IPK zawierajacej
informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci/
przekazanie ostatecznej IPK zawierajgcej
informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci.

Niezwtocznie

elektroniczna,

SOD

Za date wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego nalezy uwazac date zatwierdzenia Listy sprawdzajgcej
dotyczgcej wystgpienia nieprawidtowosci i koniecznosci poinformowania o podejrzeniu naruszenia dyscypliny finansow
publicznych Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych - zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, ktéra sporzadzana jest
w szczegdlnosci na podstawie®”:

NogoprwdE

nieprawidtowosci,
8. postanowienia o wszczeciu postepowania przez organy $cigania.

wyniku kontroli lub innego dokumentu konczacego kontrole lub audyt,
decyzji 0 odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

decyzji o odmowie refundacji wydatkdw,

decyzji o odmowie rozliczenia wydatkéw w ramach wyptaconej zaliczki,
decyzji o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie,

decyzji 0 zmniejszeniu dofinansowania,

innego dokumentu sporzadzonego w procesie zarzadzania i kontroli Srodkéw z UE stwierdzajgcego wystgpienie

W przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych we wstepnej IPK, zmianie nieprawidtowosci stwierdzonych we wstepnej IPK
(przed ostateczng IPK), nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ (w przypadkach, gdy
nieprawidtowo$¢ odnosi sie réwniez do wczesniejszych wnioskow o ptatnoscé).

2.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-
RPWiIN

Koordynator Zespotu ds.
nieprawidtowos$ci FR-
RPWIN

Kierownik FR-RPWiN

Ustalenie kwot nieprawidtowosci
wynikajagcych  ze  wstepnej informaciji
pokontrolnej, ze zmiany nieprawidtowosci
stwierdzonych we  wstepnej informacji
pokontrolnej (przed ostateczng informacja
pokontrolng), z nieprawidtowosci
stwierdzonych w wyniku weryfikacji wnioskow
0 ptatnosc (w przypadkach, gdy
nieprawidtowo$¢ odnosi sie réwniez do
wczesniejszych wnioskdw o ptatnos¢) oraz
sporzadzenie, weryfikacja |1 zatwierdzenie
Notatki dla Kierownika FR-RKPR/ FR-RRW
dot. wysokosci wydatkow niekwalifikowalnych
(stanowigcej zalgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji wykonawczej).

Sporzadzenie: 10
dni roboczych od
dnia wptywu
informacji o
ostatecznym
wyniku kontroli do
FR-RPWIN lub
zatwierdzonej listy
sprawdzajgcej
dot. weryfikacji
whniosku o
ptatnosc
zawierajgcej
informacje o
stwierdzonej w
wyniku weryfikacji
wnioskéw o

Wersja
elektroniczna

SOD

97 Nieprawidtowosci stwierdzane sa réwniez przez FR-RKPR oraz FR-RRW, a informacja o nich znajduje sie w wyniku kontroli oraz liscie
sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢, ktére uzupetniane sg w ramach Listy sprawdzajacej dotyczacej wystgpienia

nieprawidtowosci i koniecznosci poinformowania o podejrzeniu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych Rzecznika Dyscypliny Finanséw

Publicznych o kwoty stwierdzonej nieprawidtowosci oraz elementy niezbedne do wtasciwego informowania o stwierdzonych nieprawidtowosciach w
ramach 1Z RPO WSL
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ptatnosc (w
przypadkach, gdy
nieprawidtowos$¢
odnosi sie
réwniez do
wczesniejszych
wnioskow o
ptatnos¢)®

Weryfikacja i
zatwierdzenie:
Niezwiocznie

W zakresie informacji o stwierdzonych naruszeniach przepiséw prawa mogacych stanowi¢ nieprawidtowos$¢ w rozumieniu
Rozporzadzenia Rady (WE) 2021/1060 (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji) / zatwierdzonej listy sprawdzajacej dot. weryfikaciji
wniosku o ptatnos$¢ zawierajgcej informacije o stwierdzonej nieprawidtowosci/ ostatecznej informacji pokontrolnej zawierajacej
informacje o stwierdzonej nieprawidtowosci.

Weryfikacja informacji o  stwierdzonych
naruszeniach przepisébw prawa mogacych
stanowi¢ nieprawidtowos¢ w rozumieniu
Rozporzadzenia Rady (WE) 2021/1060 o
wykryciu nieprawidtowosci lub uzasadnionym
Stanowisko ds. podejrzeniu  wystgpienia nieprawidtowosci | Pracownik: 20 dni
(zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji)/ | roboczych od dnia
zatwu_erdz_(_)nej_ listy spr_a\_/vdzajazcej dqt: wplywu informacji | Wersja
Weryflchp _\an_osku be_neflqenta o_p}atnosc_ do FR-RPWIN® elektroniczna
zawierajgcej informacje o stwierdzonej
. . . nieprawidtowosci/  ostatecznej  informacji
nlepl’i-iWIdiOWOSCI FR- pokontrolnej  zawierajacej  informacje o K.oordyn_ator/ SOD
RPWIN stwierdzonej nieprawidtowosci oraz | Kierownik:
Kierownik -RPWIN sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie listy | hiezwiocznie
sprawdzajgcej dotyczacej wystgpienia
nieprawidtowosci i koniecznosci
poinformowania o0 podejrzeniu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych (zatacznik
nr 2 do niniejszej instrukcji).

nieprawidtowosci FR-
RPWIN

3.| Koordynator zespotu ds.

Rejestracja nieprawidtowosci w Wykazie
nieprawidfowosci i informacji do Rzecznika
Stanowisko ds. Dyscypliny Finanséw Publicznych (zatgcznik
5 do niniejszej instrukcji) lub w przypadku | Niezwiocznie Nie dotyczy
braku stwierdzenia nieprawidtowosci,
przekazanie zatwierdzonej listy sprawdzajacej
do komorki dokonujagcej zgtoszenia
naruszenia przepiséw prawa.

4.| nieprawidtowosci FR-
RPWiIN

W zakresie stwierdzania nieprawidtowosci na podstawie notatki stuzbowej stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcii.

Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie Niezwt . Wersja
5.| nieprawidtowosci FR- notatki stuzbowej do Dyrektora FR/ Zastepcy | ''€#Wi0czNi€ elektroniczna
RPWIN Dyrektora FR  zawierajgcej propozycje

sposobu usuniecia nieprawidtowosci (Wzor

% pod warunkiem dostepnosci wszystkich informacji niezbednych do ustalenia wartosci nieprawidtowosci. W przypadku braku ww. informaciji FR-
RPWiIN sporzadza i wysyta mail-a do opiekuna projektu w (FR-RKPR/ FR-RRW), ktéry przekazat informacje o nieprawidtowosci. W takim
przypadku termin weryfikacji zostaje wstrzymany do czasu uzyskania ww. informaciji.

9 pod warunkiem dostepnosci wszystkich informacji niezbednych do weryfikacji podejrzenia nieprawidtowosci, badz raportowania nieprawidtowosci
(np. naruszone przepisy prawa, wartos¢ wydatkow niekwalifikowalnych, warto$¢ wydatkéw z zaméwienia kwalifikowalnych w projekcie, itp.). W
przypadku braku wszystkich informacji, pracownik ds. nieprawidtowos$ci FR-RPWIN sporzadza i wysyta mail-a do opiekuna projektu w referacie,
ktory posiada/powinien posiada¢ ww. informacje. W takim przypadku termin weryfikacji zostaje wstrzymany do czasu uzyskania ww. informaciji.
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Koordynator zespotu ds.
nieprawidtowos$ci FR-
RPWIN

Kierownik —-RPWiN

Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR

notatki dla Dyrektora/ Zastepcy Dyrektora
Departamentu Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego dotyczgcej sposobu
usuniecia  stwierdzonej  nieprawidfowosci
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji)*®.

SOD

Stanowisko ds.
6.| nieprawidtowosci FR-

Przekazanie notatki stuzbowej oraz
zatwierdzonej listy sprawdzajacej dotyczacej
wystgpienia nieprawidtowosci i koniecznosci
poinformowania o podejrzeniu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych do

Niezwiocznie

Wersja
elektroniczna

RPWIN Kierownika FR-RRW, Kierownik FR-RKP 1,2/ SOD
Kierownika referatu, ktéry zgtosit podejrzenie
nieprawidtowosci/ Kierownika referatu, ktory
jest odpowiedzialny za skorygowanie
nieprawidtowosci.
Dotyczy: zgtoszenia nieprawidtowosci, informacji o braku nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE.
Zgodnie z rozporzadzeniem ogélnym, RION, wytycznymi ministerstwa wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.
10 dniod
zakornczenia
kazdego kwartatu. IMS w pr_zypadku
Stanowisko ds. Niezwiocznie ;g#c_)sienla i d
nieprawidiowosci FR- Sporzadzenie zgloszenia za pomoca IMS lub | W Przypadku » Rg;,ﬁ: \?v-mal ©
7.| RPWIN (petiacy funkcje informacji o  braku  nieprawidtowosci | hieprawidtowosci dk
kreatora Il poziomu) podlegajacych zgtoszeniu. podlegajacych przypadku

natychmiastowem
u zgloszeniu do
KE

informaciji o braku
nieprawidtowosci

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-

8.| RPWIN (petnigcy funkcje
Menadzera Il poziomu)

Weryfikacja i przestanie zgtoszenia za
pomocg IMS Ilub informacji o braku
nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu.

Niezwtocznie
(Przekazanie
raportu powinno
nastgpic w
terminie do 15 dni
od zakonczenia
kazdego kwartatu)
Niezwiocznie

w przypadku
nieprawidtowosci
podlegajacych
natychmiastowem
u zgloszeniu do
KE

IMS w przypadku
zgloszenia,
e-mail do RR-RNR

w przypadku
informacji o braku
nieprawidtowosci

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-

9.| RPWIN (petnigcy funkcje
Kreatora Il poziomu)

Otrzymanie informacji o koniecznosci korekty
zgtoszenia. Korekta zgtoszenia za pomoca
IMS.

Niezwiocznie

IMS

100y przypadku gdy nieprawidtowos¢ nie zostata usunieta (np. poprzez uznanie wydatku za niekwalifikowalny na etapie weryfikacji wniosku o

ptatnosc¢, aneks do umowy zmniejszajacy wydatki, rozwigzanie umowy, itp.).
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Niezwiocznie
(przekazanie

Stanowisko ds. korekty
nieprawidtowosci FR- zgtoszenia
pre . . Weryfikacja i przestanie zgloszenia za ey . | IMS
10. RPWIN (petnigcy funkcje pomoca IMS powinno nastgpi¢
Menadzera Il poziomu) ' w terminie do 3
dni po odrzuceniu
zgtoszenia)
Dotyczy wykazu nieprawidtowosci stwierdzonych w ramach wdrazanych Dziatan.
S isko d Sporzadzenie: 10
.tanOW|.sd}o S; i ER dni roboczych od
nIeprawigiowosct Fi- zakoniczenia Wersja

11

RPWIN
Kierownik FR- RPWIN/

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
wykazu nieprawidiowosci stwierdzonych za
dany miesigc w ramach wdrazanych Dziatan

kazdego miesigca

elektroniczna

Koordynator Zespotu ds. | oraz informacii o wykazie. Weryfikacja | e-mall
nieprawidtowosci FR- zatwierdzenie:
RPWIN niezwlocznie
] Przekazanie w formie zabezpieczonego Wersja
Stanowisko ds. hastem pliku MS Excel wykazu | \iezwlocznie elektroniczna
12, nieprawidtowosci FR- nieprawidtowosci za dany miesiac
RPWiIN stwierdzonych w ramach wdrazanych Dziatan e-mail, SOD
wraz z informacjg o wykazie do RT-RNR.
Kierownik FR-RPWIN/
Otrzymanie informacji o konieczno$ci korekty Niezwt ; -mail
13. Koordyqator ze,s.po+u ds. wykazu nieprawidtowosci za dany miesigc \ezwiocznie e-mal
nieprawidtowosci FR- stwierdzonych w ramach wdrazanych Dziatan.
RPWIN
Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-
RPWIN Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie
14 korekty wykazu nieprawidtowosci za dany | Niezwlocznie e-mail
r Koordynator zespolu ds. miesiac stwierdzonych w ramach wdrazanych
nieprawidtowosci FR- Dziatan wraz z informacjg o wykazie.
RPWIN/ Kierownik FR-
RPWIN
Wersja

15

Stanowisko ds. FR-
RPWIN

Przekazanie korekty wykazu nieprawidtowosci
wraz z mailem do RT-RNR w formie
zabezpieczonego hastem pliku MS Excel.

Niezwtocznie

elektroniczna

e-mail, SOD
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9.1.2. Instrukcja korygowania nieprawidtowosci

Forma
Lp. Stanowiskol komérkal Zadanie Termin opracowanial
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Pracownicy referatéw FR,
zgodnie z zakresem zadan
wynikajacych z
Zarzadzenia
Wewnetrznego Dyrektora Wersja

FR w sprawie ustalenia
wewnetrznego Regulaminu

Korygowanie nieprawidtowosci wykrytych w
trakcie realizacji Programu.

Niezwiocznie

elektroniczna

Organizacyjnego SOD/CST2021
Departamentu
Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego.
Regulaminu UM WSL
W terminie 30 dni
po zlozeniu przez
beneficjenta
wniosku o
ptatnos$¢ korcowa
Stanowisko ds. lub wrazie
: ; - konieczno$ci na Wersia
nieprawidtowosci . o . . S ]
. Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie | biezgco. .
FR-RPWIN ; BN ; . elektroniczna
Listy sprawdzajacej dotyczacej korygowania | W przypadku

Koordynator zespotu ds.
nieprawidtowosci FR-
RPWiIN

Kierownik FR-RPWIN

stwierdzonych nieprawidiowosci (zalgcznik
nr 1 do niniejszej instrukcji wykonawczej).

nieprawidtowosci
zgtaszanych za
pomoca IMS, oraz
nieprawidtowosci,
dla ktérych kwoty
zostaly (miaty
zostac)
zarejestrowane

w ROP)

SOD, SL2021

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji wystepuje watpliwos¢, ze nieprawidtowos¢ nie jest wlasciwie korygowana lub podejrzenia
btednego skorygowania nieprawidtowosci pkt 3;
W przypadku stwierdzenia, ze nieprawidtowos¢ jest korygowana pkt 6.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-
RPWIN

Przygotowanie, weryfikacja i zatwierdzenie

Niezwtocznie

Wersja
elektroniczna

Koordynator zespotu ds. zapytania dotyczacego korygowania
nieprawidtowosci FR- nieprawidtowosci do wtasciwego referatu. SOD/e-mail
RPWIN
Kierownik FR-RPWIN
Wersja

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-
RPWIN

Weryfikacja przestanych wyjasnien
dotyczacych korygowania nieprawidtowosci.

Niezwlocznie

elektroniczna

SOD/e-mail
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W przypadku potwierdzenia, ze brak dziatan dotyczacych korygowana nieprawidtowosci lub potwierdzenia btednego
skorygowania nieprawidtowosci - pkt 5;
W przypadku stwierdzenia, ze nieprawidtowos¢ jest korygowana - pkt 6.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-
RPWIN

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja
notatki stuzbowej do Dyrektora FR/ Zastepcy
Dyrektora FR zawierajgcej informacje o

Niezwiocznie

Wersja
elektroniczna

5.| Koordynator zespotu ds. ; . . - . .
) idl <ci FR nieskorygowaniu  nieprawidtowosci  badz SOD
nieprawidiowosci FR- btednym  skorygowaniu  nieprawidtowosci
RPWIN wraz z propozycja dalszego postepowania.
Kierownik FR-RPWIN
Stanowisko ds Przekazanie informacji /listy sprawdzajacej wersja elektroniczna
. : - dotyczacej korygowanych nieprawidtowosci | Niezwiocznie
6.| nieprawidtowosci FR-
' - do wiasciwych referatow (FR-RRW/ FR- SOD
RPWiIN Wy
RKPR/ FR-RKP).
9.1.3. Instrukcja informowania KE o nieprawidtowosciach
Forma
Stanowisko/ komérkal . Termin opracowanial
Lp. instytucja AT wykonania obiegu
dokumentéw
a) Zgtoszenia
kwartalne
(pierwsze
zgtoszenie initial,
zgtoszenie
uzupetniajgce
a)
. P . -~ update):
a. Tworzenie zgtoszen nieprawidtowosci w 15 dni od
IMS b. Przekazanie zgtoszen zakor:’llc(;eniu
Stanowisko ds. nieprawidtowosci w IMS do instytucji Il kazdego kwartatu | a) IMS
1 nieprawidtowo$ci FR- poziomu IMS — RT. Zgtoszenia
"| RPWIN b szczegoblne b) IMS
) - ; . (biezace):
a. Korekta zgtoszenia nieprawidtowosci; ert -~
b. Przekazanie zgloszenia nieprawidtowosci niezwiocznie po
w stwierdzeniu
IMS do instytucji Il poziomu IMS-RT. nieprawidtowosci
b) 3 dni robocze
po odrzuceniu
zgtoszenia
9.1.4. Instrukcja informowania Rzecznika Dyscypliny Finansoéw Publicznych o ujawnionych
okolicznosciach, wskazujacych na mozliwosc¢ naruszenia dyscypliny finansow
publicznych
Lp. Stanowisko/ komérkal Zadanie Termin Forma
instytucja wykonania opracowanial
obiegu
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dokumentow

Nie ma koniecznosci przekazywania informacji o podejrzeniu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w projekcie, w
sytuacji, gdy dla danego naruszenia zostalo przekazane zgtoszenia lub korekty zgtoszenia o wykryciu nieprawidtowosci lub

uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci.

Kierownik FR-RPWIN

Otrzymanie notatki stuzbowej w sprawie
podejrzenia naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych w projekcie (Wzdr notatki do
Kierownika RPWIN dot. informacji o
podejrzeniu naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszej instrukciji).

Niezwiocznie po

wystgpieniu
podejrzenia

Wersja
elektroniczna,

SOD

Koordynator zespotu ds.

nieprawidtowosci FR-

Rejestracja  informacji o  podejrzeniu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
w projekcie w rejestrze list sprawdzajgcych.
Przekazanie informacji o podejrzeniu

Niezwiocznie

Wersja
elektroniczna

RPWIN naruszenia dyscypliny finanséw publicznych SOD
w projekcie na pracownika na stanowisku
ds. nieprawidtowosci w FR-RPWIN.

i Weryfikacja informacji o  podejrzeniu

S_taHOWI_Sl;O ds. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

nieprawidtowosci w projekcie i sporzadzenie, weryfikacja i Wersja

FR-RPWIN zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej elektroniczna
dotyczacej wystapienia nieprawidiowosci | Niezwtocznie

Koordynator zespotu ds.

i koniecznosci poinformowania o podejrzeniu

nieprawidtowosci FR- naruszenia dyscypliny finanséw publicznych SOD
RPWIN Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
Kierownik ER-RPWIN (za&a;;znik nr 2 do instrukcji wykonawczej
9.1.1).
Uzupetnienie wykazu nieprawidtowosci i
Stanowisko ds. informacji do  Rzecznika  Dyscypliny Wersja

nieprawidtowosci

FR-RPWIN

Finanséw Publicznych (dla przypadkow, w
ktérych jednoczesnie stwierdzono
nieprawidtowos$¢) - plik excel na dysku FR-
RPWiIN.

Niezwiocznie

elektroniczna

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci

FR-RPWIN
Kierownik FR-RPWIiN/

Przygotowanie, weryfikacja i zatwierdzenie
Zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny

Niezwiocznie

Wersja
elektroniczna

Koordynator zespotu ds. Finansoéw Publicznych zawierajgcego
nieprawidtowosci FR- informacje o0  podejrzeniu  naruszenia SOD
RPWIN dyscypliny finanséw publicznych.
Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR
Wystanie Zawiadomienia do Rzecznika .
Wersja

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci FR-
RPWIN

Dyscypliny Finanséw Publicznych
zawierajgcego informacje o podejrzeniu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
(do wiadomosci kierownika referatu FR
zgtaszajgcego informacje o podejrzeniu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

Niezwiocznie

elektroniczna

SOD / e-PUAP
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w projekcie oraz Dyrektora RT).

Stanowisko ds. Otrzymanie i weryfikacja pisma od
Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych | Niezwiocznie Nie dotyczy
dotyczacego zgloszenia o podejrzeniu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

nieprawidtowosci FR-
RPWIN

W przypadku koniecznosci sporzadzenia pisma do Rzecznika odpowiednio— pkt 5;

W przypadku zakoriczenia sprawy — pkt 8.

Stanowisko ds. Uzupetnienie wykazu nieprawidtowosci i
informacji do  Rzecznika  Dyscypliny | Niezwtocznie Nie dotyczy
Finanséw  Publicznych (w  przypadku
koniecznosci).

nieprawidtowosci FR-
RPWIN

9.2. 0dzyskiwanie kwot

9.2.1. Instrukcja odzyskiwania kwot

Forma
Stanowisko/ komérkal . Termin opracowanial
Lp. instytucja Zadauie wykonania obiegu
dokumentéw
Wszczecie procedury odzyskiwania w zwigzku z decyzjg 1Z RPO WSL

Na podstawie®:

a)

b)

c)
d)

e)

Listy sprawdzajgcej do wniosku o ptatnosc.

W wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ IZ FE SL zatwierdzita wydatki rozliczajgce zaliczke w mniejszej wysokosci niz
przedstawione przez beneficjenta. Wéwczas po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢.

Listy sprawdzajgce;j.

W wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ IZ FE SL stwierdzita, iz zaliczki nie rozliczono w terminie wynikajagcym z art.
189 ustawy o finansach publicznych i umowy o dofinansowanie. Wéwczas po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢.
Notatki do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR dot. sposobu usuniecia nieprawidtowos$ci wraz z listg sprawdzajaca.
Notatki do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR dot. sposobu usuniecia nieprawidtowosci wraz z listg sprawdzajaca
uwzgledniajaca ustalenie catkowitej wartosci kwoty nieprawidtowosci.

W wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ IZ FE SL stwierdzita nieprawidtowosci w biezgcym wniosku oraz w odniesieniu
do wczesniej zatwierdzonych wnioskéw. Wéwczas po zatwierdzeniu wniosku pracownik na stanowisku ds. rozliczania
wydatkéw z beneficjentem FR-RRW przekazuje liste sprawdzajaca z wypetniong czescig dotyczaca wystgpienia
nieprawidtowosci kierownikowi FR-RPWIN celem ustalenia catkowitej kwoty nieprawidtowos$ci/ sSrodkéw podlegajacych
zwrotowi. Procedura ustalenia catkowitej wartosci kwoty nieprawidtowosci w IW nr 9.1.1.

Notatki do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR w wyniku weryfikaciji wniosku o ptatnos¢ koncowa:

- stwierdzono, iz wydatki rozliczajgce zaliczke sg w mniejszej wysokosci niz przedstawione przez beneficjenta i/lub
beneficjent wykorzystat zaliczke niezgodnie z procedura. Woéwczas po zaakceptowaniu czesci A /czesci A-Granty Listy
sprawdzajgcej stanowigcej zatgcznik do Instrukciji wykonawczej 4.3.3, pracownik na stanowisku ds. rozliczania
wydatkéw z beneficjentem FR-RRW sporzadza notatke do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR celem akceptacji kwot
podlegajgcych zwrotowi, W przypadku gdy przedmiotowe wezwanie do zwrotu dot. projektéw grantowych stosowana
bedzie lista sprawdzajaca Czes$¢ A-Granty. W przypadku projektdw innych niz grantowe stosowana bedzie lista
sprawdzajgca Czes¢ A,

- stwierdzono, iz zaliczki nie rozliczono w terminie wynikajacym z art. 189 ustawy o finansach publicznych i umowy o

101 pynkt a-d nie dotyczy wniosku o ptatno$é korcowa
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dofinansowanie. Wéwczas po zaakceptowaniu czesci A/ czesci A-Granty Listy sprawdzajgcej stanowigcych zatgczniki
do Instrukcji wykonawczej 4.3.3, pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW
sporzadza notatke do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR celem akceptacji kwot podlegajgcych zwrotowi,
W przypadku gdy przedmiotowe wezwanie do zwrotu dot. projektéw grantowych stosowana bedzie lista sprawdzajgca
Czes¢ A-Granty. W przypadku projektéw innych niz grantowe stosowana bedzie lista sprawdzajaca Czes¢ A.
f)  Notatki do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR dot. sposobu usuniecia nieprawidtowosci wraz z listg sprawdzajaca
uwzgledniajaca ustalenie catkowitej wartosci kwoty nieprawidtowosci
Stwierdzono wydatki niekwalifikowalne/ nieprawidtowosci/ kwoty podlegajace zwrotowi w biezacym wniosku o ptatnos¢ koncowg
oraz w odniesieniu do wczesniej zatwierdzonych wnioskéw. Wéwczas po zaakceptowaniu czesci A/ czesci A-Granty Listy
sprawdzajgcej stanowigcych zataczniki do Instrukcji wykonawczej 4.3.3 oraz zaakceptowaniu przez Dyrektora FR/ Zastepce
Dyrektora Notatki do Dyrektora FR/ Zastepcy Dyrektora FR dotyczacej wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych/
nieprawidtowosci/kwot podlegajgcych zwrotowi pracownik na stanowisku ds. rozliczania wydatkéw z beneficjentem FR-RRW
przekazuje ww. notatke zawierajgca informacje lub korekte informacji o stwierdzonych naruszeniach przepiséw prawa mogacych
stanowi¢ nieprawidtowos¢ kierownikowi FR-RPWIN, celem ustalenia catkowitej kwoty wydatkéw niekwalifikowalnych/
nieprawidtowosci/ srodkéw podlegajacych zwrotowi. Procedura ustalenia catkowitej wartosci kwoty nieprawidtowosci w IW nr
9.1.1.

Stanowisko ds. rozliczania
wydatkow z beneficjentem
FR-RRW Sporzadzenie: 14
dni?®? Wersja

Koo_rdyngtor zespo,}u ds. Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie eIektrJoniczna
rozliczania wydatkow z pisma wzywajacego beneficjenta do zwrotu o i

1. - . . S Weryfikacja i
beneficjentem FR- RRW srodkébw lub o wyrazenie zgody na twierdzenie: SOD

. . pomniejszenie kolejnej ptatnosci. ZE_' er zer?le.

Kierownik FR-RRW Niezwlocznie
Dyrektor FR/
Zastepca Dyrektora FR
Stanowisko ds. rozliczania Przekazanie pisma wzywajacego

5 wydatkow z beneficjentem beneficienta do zwrotu $rodkéw lub | Niezwilocznie SOD

'| FR-RRW o wyrazenie zgody na pomniejszenie
kolejnej ptatnosci®.
W przypadku:

e gdy zwrot srodkéw przez beneficjenta/ zgoda na potracenie srodkéw z kolejnych ptatnosci wystagpito przed
sporzadzeniem pisma wzywajgcego beneficjenta do zwrotu sSrodkéw, a nastapit po stwierdzeniu nieprawidtowosci
nalezy poinformowac o tym fakcie FR-RPWIN;

e gdy zwrot Srodkéw przez beneficjenta/ zgoda na potracenie Srodkéw z kolejnych ptatnosci wystapito przed
stwierdzeniem nieprawidtowosci nalezy postepowac zgodnie z procedurg w IW nr 9.1.1.

W wyniku wezwania do zwrotu Srodkdw moze nastgpic:
a) Zwrot Srodkéw zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych — wéwczas pkt. 3;
b) Brak zwrotu srodkdw oraz brak zgody na potrgcenie lub zwrot Srodkéw w niepetnej wysokos$ci — wowczas pkt 4;

c) Zgoda na potrgcenie to pkt 5-7.

102

do Dyrektora/ Zastepcy Dyrektora FR dot. sposobu usuniecia nieprawidtowosci wraz z lista sprawdzajacg.
103 przekazanie wezwania do FR- RRP, FR- RPWIN, FR- RKPR, FR- RKP 1,2 oraz FR-RMKT w przypadku projektu w trwatosci - bez zbednej zwloki

Do 14 dni od zatwierdzenia przez Dyrektora/ Zastepce Dyrektora FR wniosku o ptatno$¢ w oparciu o liste sprawdzajaca lub do 14 dni od otrzymania notatki
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Wersja
Stanowisko ds. obstugi elektroniczna

3.| zwrotéw RPO WSL FR-RRP Niezwtocznie

Weryfikacja
zwrotu®®,

poprawnosci  dokonanego

SOD

W przypadku:
a) Zwrotu w prawidtowej wysokosci to zakonczenie procedury odzyskania srodkow
b) Zwrot w zbyt duzej wysokosci, FR-RRP dokonuje zwrotu nadwyzki beneficjentowi zgodnie z procedura w IW nr 4.2.3
Instrukcja obstugi zwrotéw Srodkéw w ramach dziatan wdrazanych przez DFR.

Brak zwrotu sSrodkéw oraz brak zgody na potracenie.

Stanowisko ds. rozliczania
wydatkow z beneficjentem
FR-RRW

Sporzadzenie: 5

dni roboczych od
konca terminu na
dokonanie zwrotu

Wersja

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie elektroniczna

Koordynator zespotu ds.

* | rozliczania wydatkow noﬁﬁia c?éuczlﬁvgzjmirﬂgtras paiie celem Weryfikacja i SOD
z beneficjentem FR-RRW Wy vzl yiney. enylikacjal
zatwierdzenie:
Kierownik FR-RRW niezwtocznie
Zgoda na potracenie.
Zatwierdzenie wniosku o pfatno$¢ w | Niezwtocznie _
oparciu o Liste sprawdzajgcg dotyczgca Wersja

Dyrektor FR/

weryfikacji wniosku beneficjenta o pfatnos¢

z zachowaniem
zapisOw art. 74

elektroniczna

5.| Zastepca Dyrektora FR z uwzglednieniem kwoty naleznosci .
glownej i odsetek naliczonych jak dia | F0ZPOrzadzenia SOD
zalegtosci podatkowych od dnia wyptaty do 2021/1060
dnia wptywu zgody na potrgcenie®® 1,
Niezwiocznie )
Kierownik FR-RRW/ Wersja

Koordynator FR-RRW

Przekazanie Listy sprawdzajgcej
dotyczgcej weryfikacji wniosku beneficjenta

z zachowaniem
zapiséw art. 74
rozporzadzenia

elektroniczna

7 | wydatkow z beneficjentem

FR-RRW

oraz informacji o wynikach weryfikacji
wniosku do systemu.

ptatnosc¢ przez
Dyrektora FR/
Zastepce
Dyrektora FR

Dyrektor FR/ Zastepca o ptatnosé do FR- RRP. SOD
Dyrektora FR 2021/1060
Do 3 dni
roboczych od daty
zatwierdzenia
Stanowisko ds. rozliczania Wprowadzenie danych dot. zatwierdzonego whiosku o
wniosku o ptatno$¢ posrednig/ koncowg CST2021

104

Weryfikacja zgodnie z procedurg w IW nr 4.2.3 Instrukcja obstugi zwrotéw srodkéw w ramach EFRR/FST

105wy przypadku uznania wydatkéw za niekwalifikowalne/autokorekty dokonanej przez beneficjenta opiekun projektu przekazuije liste sprawdzajaca
z wypelniong czescia dotyczaca wystapienia nieprawidtowosci kierownikowi FR-RPWIN.
1% FR-RRW uwzglednia wyniki weryfikacji zaméwien publicznych.
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9.2.2. Instrukcja dot. rejestracji sprawy w Rejestrze Obcigzen na Projekcie w CST2021

Forma
Lp. Stanoywskol kt_>morkal Zadanie Termln_ oprac9wan|al
instytucja wykonania obiegu
dokumentow
Rejestracja obcigzenia w ROP na podstawie nieprawidtowosci stwierdzanych przez:
1. FR-RKPR - zalecenia pokontrolne wraz z ostateczng informacjg pokontrolng;
2. FR-RRW - lista sprawdzajgca dotyczgca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosg;
3. FR-RPWIN — PACA (Premier Acte de Constatation Administrative) oraz notatka stuzbowa o stwierdzonej
nieprawidtowosci — zaakceptowana przez Dyrektora FR/ Zastepce Dyrektora FR
Niezwtocznie, po
zidentyfikowaniu
Stanowisko ds. Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja kqnieczn_géci Wersja
poswiadczen wydatkéw FR- | notatki ~ stuzbowej do Dyrektora  FR/ | rejestracjiw ROP | elektroniczna
1.| RPWIN Zastepcy Dyrektora FR  wskazujgcej | celem
koniecznos¢ rejestracji sprawy w ROP, | umozliwienia SOD
Kierownik FR-RPWIN celem umozliwienia certyfikacji wydatkow certyfikacji
wydatkéw
o . - Wersja
Zatwierdzenie notatki stuzbowej elektroniczna
2 Dyrektor FR/Zastepca wskazujacej koniecznosé rejestracji sprawy | Niezwtocznie
| Dyrektora FR w ROP, celem umozliwienia certyfikacji SOD
wydatkéw
5 dni roboczych Wersi
. od dnia dekretacji ersja .
Stanowisko ds. notatki przez elektroniczna
3.| poswiadczen wydatkow FR- | Zarejestrowanie sprawy w ROP.

RPWIN

kierownika FR-
RPWIN

CST2021

Rejestracja obcigzenia w ROP celem umozliwienia certyfikacji wydatkdw w sytuaciji ni

euregulowang powyzszg procedura.

Niezwiocznie, po
zidentyfikowaniu
koniecznosci

Stanowisko ds. Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja | KO ¢ Wersja
poswiadczen wydatkéw FR- | notatki stuzbowej do Dyrektora FR/ | rejestracjiw ROP | elektroniczna
4. RPWIN Zastepcy Dyrektora FR  wskazujacej | celem
koniecznos$¢ rejestracji sprawy w ROP, | umozliwienia SOD
Kierownik FR-RPWIN celem umozliwienia certyfikacji wydatkow. certyfikagji
wydatkéw
Zatwierdzeni tatki juzbowej wersja
atwierdzenie notatki stuzbowej :
5 Dyrektor FR/ wskazujgcej konieczno$é rejestracji sprawy | Niezwlocznie elektroniczna
"| zastepca Dyrektora FR w ROP, celem umozliwienia certyfikacji
ep y A SOD
wydatkéw.
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Stanowisko ds.

5 dni roboczych
od dnia dekretacji
notatki przez

Wersja
elektroniczna

6.| poswiadczen wydatkow FR- | Zarejestrowanie sprawy w ROP. . .
RPWIN kierownika FR- | cg1o021
RPWIN
Rejestracja zwrotu w ROP
Dekretacja dokumentu dotyczacego zwrotu
Srodkéw przez beneficjenta/ pomniejszenia
ptatnosci po zgodzie na potracenie srodkéw
7 Kierownik FR-RPWiIN wyrazonej przez  beneficienta  (Listy | Niezwtocznie SOD
' sprawdzajgcej dotyczacej weryfikacji
wniosku beneficienta o platnosé), na
podstawie ktérego nastapi rejestracja
zwrotu w ROP.
Stanowisko ds.
8. posw!adczen wydatkow FR- Rejestracja zwrotu $rodkéw w ROP. Niezwilocznie CST2021
RPWIN
Zarzgdzanie ROP- monitorowanie
Do 10 dnia
Stanowisko ds. Monitorowanie zestawienia zawierajacego | ropoczego
o . . _ | sprawy zarejestrowane w ROP, dla ktérych ; o
9. gfx!;dczen wydatkow FR nie zanotowano zwrotu $rodkéw. Uzyskanie nalfte,pumcg gopo | e-mail
! informacji o czynnosciach w sprawie, na zakonczeniu
podstawie wiedzy innych referatéw. kwartatu
10. Procesy zwiazane z realizacjg Pomocy Technicznej
10.1. Instrukcje sporzadzania wnioskéw w ramach PT przez FR-RA
10.1.1. Instrukcja sporzadzania wniosku o dofinansowanie w ramach PT przez FR-RA
Forma
Lp. Stanoywskol k(_)morkal Zadanie Termm_ oprac9wan|al
instytucja wykonania obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds. pomocy _— . . .
Otrzymanie pisma z RT-ROF wzywajacego
1.| technicznej w FR-RA ymanie pist ( YWaJacego |\ naczony w wersja elektroniczna
do ztozenia wniosku o dofinansowanie pigmie
Kierownik FR-RA projektu w ramach PT. SOD
Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA
5 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i Zgodnie z wersja elektroniczna
"| Kierownik FR-RA zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie wyznaczonym
projektu w ramach PT. terminem LSl 2021
Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR
Dyrektor FR/ Zastepca Wersi
3 Dyrektora FR/ Kierownik Ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu Zgodnie z |e|£fja i
| FR-RA/ Stanowisko ds. prol wyznaczonym elexironiczna
. . w ramach PT. .
pomocy technicznej w FR- terminem

RA

LSI 2021
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10.1.2. Instrukcja sporzadzania wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg w ramach PT przez
FR-RA
Stanowiskol komérkal Forma
tanowisko/ komor : _ _ opracowanial
Lp. Zadanie Termin wykonania bi
instytucja obiegu ;
dokumentéw
?ta:qwiskq dsl'zgoénscy Zgodnie z terminem
echnicznej w FR- .
1. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i \év(j:azz.?gym W VYelisla .
Kierownik FR-RA zatwierdzenie  wniosku 0 ptatnosc .y ) . elektroniczna
. . dofinansowaniu/
zaliczkowa/korekty wniosku o . CST 2021
Dyrektor FR/Zastepca pismie wzywajacym
Dyrektora FR do korekty
Dyrektor FR/ Zastepca
.| Dyrektora FR/ Kierownik Przekazanie  wniosku ) tatnoscé
FR-RA/ Stanowisko ds. . . P Niezwiocznie CST 2021, SOD
. . zaliczkowa/korekty wniosku do RT-SE
pomocy technicznej w FR-
RA
] Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
Stanowisko ds. pomocy zatwierdzenie pisma do FN z prosba o
technicznej w FR-RA przekazanie $srodkéw w wysokosci zaliczki Wersi .
3.1 . zatwierdzonej  wnioskiem o  pfatnosc . . ersja papierowa
Kierownik FR-RA . Niezwlocznie
zaliczkowg z rachunku dochodowego SOD
Dyrektor FR/Zastepca budzetu wojewoddztwa w ramach FE SL
Dyrektora FR 2021-2027 na rachunek bankowy Pomoc
Techniczna FE SL 2021-2027
Przekazanie pisma do FN z prosbg o
przekazanie $rodkéw w wysokosci zaliczki
4.| stanowisko ds. pomocy zat_merdzonel wnioskiem o  ptatnosc¢ . _ Wersja papierowa
technicznei w ER-RA zaliczkowg z rachunku dochodowego | Niezwitocznie
! budzetu wojewédztwa w ramach FE SL SOD
2021-2027 na rachunek bankowy Pomoc
Techniczna FE SL 2021-2027
10.1.3. Instrukcja sporzadzania wniosku o ptatnos¢ posrednia/ koncowag w ramach PT
dla FR-RA
Stanowiskol komoérkal Forma
L S GG . . . opracowanial
Lp. Zadanie Termin wykonania bi
instytucja oblegu .
dokumentéw
Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA Zgodnie z terminem | Wersja

Kierownik FR-RA

Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie ~ wniosku 0 ptatnos¢
posrednig/koncowa wraz z zatgcznikami.

wskazanym w
decyzji o
dofinansowaniu

elektroniczna

CST 2021
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Dyrektor FR/ Zastepca
Dyrektora FR/ Kierownik

Przekazanie whniosku o] ptatnosc

Wersja
elektroniczna

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Otrzymanie pisma o terminie i zakresie
kontroli projektu wraz z upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli

kontrolg

- co najmniej 3 dni
robocze przed
kontrolg dorazng

2. FR-RA/ Stanowisko ds. posrednig/koricowg wraz z zatgcznikami do | Niezwlocznie
pomocy technicznej w FR- RT-SE CST 2021. SOD
RA ’
10.2. Instrukcja kontroli projektu w ramach PT
Stanowiskol komérkal Forma
tanowisko/ komor! : : : opracowanial
Lp. Zadanie Termin wykonania obiequ
instytucja dokumegnt()w
- na co najmniej 7
dni roboczych przed
zaplanowana Wersja

elektroniczna

SOD

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Przygotowanie dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia kontroli projektu.

Niezwtocznie

wersja papierowa,
elektroniczna

Stanowisko ds. pomocy

Otrzymanie pisma wraz z IPK dot.

SOD
30 dni od dnia
zakonczenia
kontroli/ mozliwo$¢ | Wersja

wydtuzenia terminu

elektroniczna

Kierownik FR-RA

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie
IPK dotyczacej przeprowadzenia kontroli
projektu.

Niezwtocznie

technicznej w FR-RA przeprowadzenia kontroli projektu. do 60 dni ze
wzgledu na SOD
skomplikowany
charakter kontroli.
Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA Wersja

elektroniczna

Kierownik FR-RA

Dyrektor FR/Zastepca
Dyrektora FR

b) Zwrot podpisanej, zmienionej i
uzupetnionej IPK dotyczacej
przeprowadzenia kontroli projektu

otrzymania IPK

b) W terminie 7 dni
roboczych

Dyrektor FR/Zastepca SOD
Dyrektora FR
Stanowisko ds. pomocy . . .
) - a) Zwrot podpisanej IPK dotyczacej .
technicznej w FR-RA przeprowadzenia kontroli projektu. a) 14 dni od Wersja

elektroniczna

SOD
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10.3.

Instrukcja zwrotu Srodkéw w ramach PT przez FR-RA

Lp.

instytucja

Stanowisko/ komarkal

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowanial
obiegu
dokumentéw

Zwrot Srodkéw w ramach PT:

1. W przypadku dokonania zwrotu $rodkéw z lat ubiegtych na rachunek dochodowy budzetu wojewddztwa w ramach FE SL
2021-2027 — pkt. 1-10;

2. W przypadku braku dokonania zwrotu srodkéw z lat ubiegtych na rachunek dochodowy budzetu wojewédztwa w ramach FE
SL 2021-2027 — pkt. 11-14.

Dokonanie zwrotu srodkéw z lat ubiegtych na rachunek dochodowy budzetu wojewédztwa w ramach FE SL 2021-2027.

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Odebranie informacji o $rodkach PT
przeznaczonych do zwrotu do MFiPR (np.
przelewy bankowe, potwierdzenia
dokonanych zwrotéw, listy ptac).

Niezwiocznie

Wersja papierowa

e-mail

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Wyjasnienie zwrotu wraz z jednoczesng

dyspozycja przekazania Srodkow
podlegajacych  zwrotowi z rachunku
Pomocy Technicznej odpowiednio na
rachunek dochodowy budzetu

wojewodztwa w ramach FE SL 2021-2027
oraz na rachunek biezacy budzetu
wojewddztwa.

Niezwtocznie

Wersja papierowa,
e-mail

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA

Przekazanie wyjasnienia zwrotu wraz z

jednoczesna  dyspozycja przekazania
Srodkéw  podlegajacych  zwrotowi z
rachunku Pomocy Technicznej

odpowiednio na rachunek dochodowy
budzetu wojewédztwa w ramach FE SL
2021-2027 oraz na rachunek biezacy
budzetu wojewoddztwa do KG/ZL.

Niezwtocznie

Wersja papierowa,
e-mail

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA,
Kierownik FR-RA,

FR

Dyrektor/Zastepca Dyrektora

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie pisma do FN z zatgcznikami
do uchwaly ZW w sprawie dokonania
zmian budzetu Wojewddztwa Slaskiego w
zwigzku z  koniecznoscig dokonania
zwrotu srodkéw z lat ubiegtych.

Niezwtocznie

Wersja papierowa,
SOD
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Stanowisko ds. pomocy

Przekazanie pisma w sprawie dokonania
zmian budzetu Wojewédztwa Slaskiego w

Wersja papierowa,

5 technicznej w FR-RA zwigzku z koniecznoscig dokonania Niezwiocznie SOD
zwrotu Srodkow z lat ubiegtych do FN.
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
Stanowisko ds. pomocy zatwierdzenie pisma do FN o przekazanie
technicznej w FR-RA, Srodkdw  podlegajacych  zwrotowi z Wersia papierowa
6.| Kierownik FR-RA, rachunku dochodowego budzetu | Niezwlocznie ! SpOpD '
Dyrektor/Zastepca Dyrektora | wojewddztwa w ramach FE SL 2021-2027
FR na rachunek biezacy budzetu
wojewddztwa.
Przekazanie pisma do FN o przekazanie
srodkéw  podlegajacych  zwrotowi z
4 Stanowisko ds. pomocy rachunku dochodowego budzetu Niezwlocznie Wersja papierowa,
"| technicznej w FR-RA wojewddztwa w ramach FE SL 2021-2027 SOD
na rachunek biezgcy budzetu
wojewodztwa
Stanowisko ds. pomocy . — L
o weRs, | S wenlod, scenade
8. Kierownik FR-RA, . y. pozyc] ,p . Niezwtocznie Wersja papierowa
MFiPR dotyczacej zwrotu srodkow z lat
Dyrektor/Zastepca Dyrektora .
ubiegtych.
FR
Stanowisko ds. pomocy Przekazarye dyspoz,y “ p}gtnosm . . . .
9. . . dotyczacej zwrotu Srodkow z lat ubiegtych | Niezwiocznie Wersja papierowa
technicznej w FR-RA o
do realizacji do KG.
. Przekazanie kopii dyspozycji ptatnosci
1@ Stanowisko ds. pomocy dotyczgcej zwrotu Srodkdéw z lat ubiegtych | Niezwtocznie e-malil

‘technicznej w FR-RA

do RT-ROF.

Brak dokonania zwrotu $rodkéw z lat ubieglych na rachunek dochodowy budzetu wojewddztwa w ramach F

E SL 2021-2027

11

Stanowisko ds. pomocy
technicznej w FR-RA,

. Kierownik FR-RA,
Dyrektor/Zastepca Dyrektora
FR

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie KS i projektu uchwaty ZW w
sprawie zabezpieczenia Srodkow
wiasnych na pokrycie wydatkéw
niekwalifikowalnych z lat ubiegtych.

Niezwtocznie

Wersja papierowa,
SOD

Procedowanie karty sprawy wraz z uchwatg przebiega zgodnie z odrebnymi uregulowaniami przyjetymi w ramach UM WSL
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Stanowisko ds. pomocy . I L
. . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i
technicznej w FR-RA, zatwierdzenie dyspozycji ptatnosci do
13. Kierownik FR-RA, . y_ pozyc) 'p ) Niezwlocznie Wersja papierowa
MFiPR dotyczgcej zwrotu Srodkéw z lat
Dyrektor/Zastepca Dyrektora .
ubiegtych.
FR
A Stanowisko ds. pomocy Przekazame d}/spoz,y °ll p}gtnosu . . . .
13. . . dotyczacej zwrotu Srodkow z lat ubiegtych | Niezwiocznie Wersja papierowa
technicznej w FR-RA S
do realizacji do KG.
Stanowisko ds. pomocy Przekazan.|e kopu, dyspozyql p’r.atnOSCI . ' '
14 . . dotyczacej zwrotu $rodkéw z lat ubiegtych | Niezwlocznie e-malil
technicznej w FR-RA
do RT-ROF.
Stowniczek

Beneficjent - oznacza:

a) podmiot publiczny lub prywatny, podmiot majacy osobowo$¢ prawnga lub niemajacy osobowosci prawnej lub
osobe fizyczna, odpowiedzialne za inicjowanie operacji lub inicjowanie i wdrazanie operacji;

b) w kontekscie partnerstw publiczno-prywatnych (,,PPP”) - podmiot publiczny inicjujacy operacje PPP lub
partnera prywatnego wybranego do jej wdrazania;

c) w kontekscie programéw pomocy panstwa - przedsiebiorstwo, ktére otrzymuje pomoc;

d) w kontekscie pomocy de minimis udzielanej zgodnie z rozporzadzeniami Komisji (UE) nr 1407/2013 (37) lub
(UE) nr 717/2014 (38) panstwo cztonkowskie moze zdecydowac, ze beneficjentem do celdéw niniejszego
rozporzadzenia jest podmiot udzielajgcy pomocy, w przypadku gdy jest on odpowiedzialny za inicjowanie
operacji lub za inicjowanie i wdrazanie operacji;

e) w kontekscie instrumentow finansowych - podmiot, ktory wdraza fundusz powierniczy, lub, jezeli nie istnieje
struktura z funduszem powierniczym, podmiot wdrazajacy fundusz szczegétowy, lub, jezeli instytucja
zarzadzajaca zarzadza instrumentem finansowym - instytucje zarzadzajaca.

Bank Gospodarstwa Krajowego - zgodnie z ustawg o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r., ptatnosci na rzecz
beneficjentéw dokonywane s od 1 stycznia 2010 roku z rachunku Ministra Finanséw otwartego w Banku
Gospodarstwa Krajowego, ktory petni role tzw. Ptatnika.

Centralny System Teleinformatyczny — system, o ktorym mowa w rozdziale 1 art. 2 pkt. 26 ustawy oraz w art. 72
ust. 1 lit. e rozporzadzenia ogolnego.

Decyzja o dofinansowaniu projektu - decyzja podjeta przez jednostke sektora finanséw publicznych, ktéra stanowi
podstawe dofinansowania projektu, w przypadku gdy ta jednostka jest jednoczesnie instytucjg udzielajaca
dofinansowania oraz wnioskodawca (zgodnie z art. 2 pkt 2 ustawy wdrozeniowej).

Dni/ Dzien - nalezy rozumie¢ jako dni kalendarzowe, o ile nie oznaczono inacze;j.

Dofinansowanie - finansowanie UE lub wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa, przyznane na podstawie
umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu, lub ze sSrodkéw funduszy celowych, o ile
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tak stanowi umowa o dofinansowanie projektu albo decyzja o dofinansowaniu projektu (zgodnie z art. 2 pkt 3
ustawy wdrozeniowe;j).

Ekspert - osoba, o ktérej mowa w rozdziale 17 ustawy wdrozeniowe;j.

Ewaluacja (badanie ewaluacyjne) - proces, ktorego celem jest oszacowanie jakosci i wartosci procesu oraz efektow
wdrazania interwencji publicznych w odniesieniu do jasno sformutowanych kryteriow.

IMS - (Irregularity Management System) System uruchomiony przez Komisje Europejska w celu umozliwienia
panstwom cztonkowskim wywigzywania sie z obowigzku informowania o nieprawidtowosciach oraz zapewnienia
wymiany informacji o potencjalnie ryzykownych podmiotach pomiedzy instytucjami w ramach réznych programéw
operacyjnych

Instytucja Zarzadzajaca FE SL - Zarzad Wojewé6dztwa Slaskiego.

Karta sprawy - dokument wewnetrzny w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego, ktéry okresla rodzaj
sprawy, opis sprawy wraz z podstawg prawng, konsekwencje finansowe a takze proponowane przez departament
merytoryczny rozstrzygniecie, na podstawie, ktérego Zarzad Wojewddztwa podejmuje decyzje w konkretnej sprawie.

Korekta finansowa - kwota, o jaka pomniejsza sie wspotfinansowanie UE dla projektu lub programu w zwigzku z
nieprawidfowoscig indywidualng lub systemowa.

Kontrola projektéw - stuzy sprawdzeniu zgodnosci m.in. wydatkéw z przepisami prawa, programem, zasadami
krajowymi i unijnymi oraz umowa o dofinansowanie projektu lub decyzjg o dofinansowaniu projektu.

Kontrola trwatosci - kontrola projektu, o ktérej mowa w art. 65 rozporzqdzenia ogdlnego.

Kryteria wyboru projektéw - kryteria umozliwiajace ocene projektu, zatwierdzone przez komitet monitorujacy, o
ktorym mowa w art. 38 rozporzadzenia ogoélnego.

Komitet Monitorujacy FE SL - komitet realizuje zadania, o ktérych mowa w art. 40 rozporzadzenia ogélnego, w
szczegblnosci zatwierdza kryteria wyboru projektéw dla FE SL 2021-2027.

LSl 2021 - Lokalny System Informatyczny programu FE SL 2021-2027.

Monitorowanie postepu rzeczowego - jest prowadzone réwnolegle z analizg postepu finansowego, z
uwzglednieniem danych zebranych z poziomu projektéw, obejmujacych wartosci osiggniete sprawozdawane we
whnioskach o ptatno$¢ oraz wymienione w umowach o dofinansowanie projektu lub w decyzjach o dofinansowanie
projektu.

Nieprawidtowos¢ - oznacza kazde naruszenie majgcego zastosowanie prawa, wynikajace z dziatania lub zaniechania
podmiotu gospodarczego, ktére ma lub moze mieé szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obciazenie go
nieuzasadnionym wydatkiem.

Nieprawidtowosc¢ systemowa - kazda nieprawidtowosé, ktora moze mieé¢ charakter powtarzalny, o wysokim
prawdopodobienstwie wystgpienia w podobnych rodzajach operacji, ktéra wystapita na skutek powaznego
uchybienia, w tym braku ustanowienia odpowiednich procedur zgodnie z niniejszym rozporzadzeniem oraz z
przepisami dotyczacymi poszczegélnych Funduszy.
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Ostateczny odbiorca - oznacza osobe prawng lub fizyczna, ktéra otrzymuje wsparcie z Funduszy za posrednictwem
beneficjenta funduszu matych projektow lub z instrumentu finansowego.

Pomoc Techniczna - dziatania z zakresu przygotowania, zarzadzania, monitorowania, oceny, informacji, promocji i
kontroli dziatalnosci programoéw operacyjnych oraz dziatania majace na celu zwiekszenie zdolnosci administracyjnych
do wdrazania funduszy.

Portal - portal internetowy, o ktérym mowa w art. 46 lit. b rozporzqdzenia ogdlnego.

Priorytet - element programu FE SL 2021-2027 odnoszacy sie do pojedynczego celu polityki, celu szczegétowego FST
lub do pomocy technicznej. Jeden priorytet moze korzystaé ze wsparcia z jednego lub kilku Funduszy, chyba ze
otrzymuje wsparcie z FST lub dotyczy pomocy techniczne;j. Priorytet odnoszacy sie do celu polityki obejmuje co
najmniej jeden cel szczeg6towy.

Procedura odwotawcza - w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego
w sposéb konkurencyjny, wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia
ztozonego wniosku w zakresie spetniania kryteriéw wyboru projektow.

Regionalny program - program stuzacy realizacji umowy partnerstwa w zakresie polityki spojnosci w rozumieniu art.
5 pkt 7a lit. a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, uchwalony przez zarzad
wojewoddztwa i przyjety przez Komisje Europejska, odzwierciedlajacy cele zawarte w umowie partnerstwa, ktére maja
by¢ osiggniete za pomoca funduszy strukturalnych, lub w zakresie wynikajagcym z umowy partnerstwa, rowniez za
pomoca Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji, bedacy podstawa realizacji okreslonych w nim dziatan,
stanowigcy program, o ktérym mowa w art. 22 rozporzqdzenia ogdlnego.

Rozporzadzenie EFRR i Funduszu Spdjnosci - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 z
dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spéjnosci (Dz. Urz. UE
L 231z 30.06.2021, str. 60, z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie EFS+ - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajace Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajace rozporzadzenie (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz.
UE L 2312 30.06.2021, str. 21, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie FST - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1056 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce Fundusz na rzecz Sprawiedliwej Transformacji (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021, str. 1, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Interreg - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1059 z dnia 24 czerwca 2021
r. w sprawie przepisoéw szczegdtowych dotyczacych celu ,Europejska wspotpraca terytorialna” (Interreg)
wspieranego w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz instrumentéw finansowania
zewnetrznego (Dz. Urz. UE L 231 7 30.06.2021, str. 94)

Rozporzadzenie ogdlne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce wspélne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego
na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021, str. 159, z pdzn. zm.).

128


http://www.funduszeue.slaskie.pl/

Instrukcje wykonawcze Instytucji Zarzadzajacej Programem Fundusze Europejskie dla $Slaskiego 2021-2027
Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zalacznik do Uchwaty nr 818/418/VI1/2023 Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 19.04.2023 r.

Strona internetowa programu FE SL 2021-2027- www.funduszeue.slaskie.pl - strona internetowa dostarczajaca
informacje na temat programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego na lata 2021-2027.

Umowa o dofinansowanie projektu - oznacza :

a) umowe zawarta miedzy wtasciwg instytucja a wnioskodawca, ktorego projekt zostat wybrany do
dofinansowania, zawierajacg co najmniej elementy, o ktérych mowa w art. 206 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym umowe o finansowaniu, o ktérej mowa w art. 59 ust. 5
rozporzqdzenia ogdlnego,

b) porozumienie, o ktorym mowa w art. 206 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
zawarte miedzy wtasciwg instytucja a wnioskodawca, ktérego projekt zostat wybrany do dofinansowania.

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1079).

Whiosek o dofinansowanie projektu - wniosek o dofinansowanie projektu (wypetniany i sktadany w LSI 2021), w
ktorym zawarte sg informacje na temat wnioskodawcy oraz opis projektu, na podstawie ktérych dokonuje sie oceny
spetnienia przez ten projekt kryteriow wyboru projektow.

Whiosek o ptatnosc - jest formularzem, za pomoca ktérego Beneficjent sktada sprawozdanie z osiggnietych
wskaznikéw produktu i rezultatu oraz postepu finansowego; wniosek o zaliczke stuzy wnioskowaniu o
dofinansowanie w formie zaliczki.

Whioskodawca - podmiot, ktory ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu (zgodnie z art. 2 pkt 34 ustawy
wdrozeniowej).

Wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa - $rodki z budzetu panstwa niepochodzace z budzetu srodkéw
europejskich, o ktérym mowa w art. 117 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, wyptacane
na rzecz beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu albo
wydatkowane przez panstwowg jednostke budzetowa w ramach projektu, z wytaczeniem podlegajacych refundacji
przez Komisje Europejska srodkéw budzetu panstwa przeznaczonych na realizacje projektéw pomocy techniczne;j i
projektéw Interreg (zgodnie z art. 2 pkt 37 ustawy wdrozeniowej).

Wytyczne - instrument prawny okreslajacy ujednolicone warunki i procedury wdrazania funduszy strukturalnych,
Funduszu Spéjnosci i Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji skierowane do instytucji uczestniczagcych w
realizacji programow oraz stosowane przez te instytucje na podstawie wtasciwego porozumienia, kontraktu
programowego, o ktérym mowa w art. 5 pkt 4 d ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju, albo umowy oraz przez beneficjentéw na podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o
dofinansowaniu projektu (zgodnie z art. 2 pkt 38 ustawy wdrozeniowej).

Wykaz skrotéw uzytych w instrukcjach

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej

BP - Budzet Panstwa
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BSE - Budzet Srodkéw Europejskich

CRP - Centralny Rejestr Porozumien

CRU - Centralny Rejestr Umow

CST2021 - Centralny System Teleinformatyczny

ePUAP - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

€SZOP - modut w aplikacji Administracja, stanowigcej cze$¢ CST2021, ktéry stuzy przygotowaniu Szczegétowych
Opisow Priorytetow programu w elektronicznej formie

FE SL 2021-2027 - Program regionalny Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027

FN - Departament Finansowy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

IK UP - Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa

IMS - Irregularity Management System

ION - instytucja organizujaca nabér

IPK - informacja pokontrolna

IW - instrukcja wykonawcza

IZ FE SL - Instytucja Zarzadzajaca Programem Fundusze Europejskiego dla Slaskiego 2021-2027

IZ/ KW FE SL - Departament Rozwoju i Transformacji Regionu Referat certyfikacji wydatkow (RT-RCW) wykonujacy
zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw

KE - Komisja Europejska

KG - Departament Ksiegowosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

KM FE SL - Komitet Monitorujacy Program Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027

KN - Departament Obstugi Prawnej i Nadzoru Wtaécicielskiego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa Slaskiego

KN-OP - Referat Obstugi Prawnej w Departamencie Obstugi Prawnej i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

KOP - Komisja Oceny Projektéw

KPA - Kodeks postepowania administracyjnego

KS - karta sprawy

KZ-BZ - Biuro Zarzadu w Departamencie Kancelaria Zarzadu Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego

LS12021 - Lokalny system informatyczny programu FE SL 2021-2027
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MF - Ministerstwo Finansow

MFiPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

PT - Pomoc Techniczna

PZP - Ustawa Prawo zaméwien Publicznych

RION - Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowos$ciach stwierdzonych w ramach wykorzystania
funduszy UE

ROP - Rejestr obcigzen na projekcie
RT - Departament Rozwoju i Transformacji Regionu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

RT-RAP - Referat analiz i procedur w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Slaskiego

RT-RCW - Referat certyfikacji wydatkéw w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego

RT-RKiP - Referat komunikacji i promocji w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego

RT-ROF - Referat obstugi finansowej w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Slaskiego

RT-RKPT - Referat kontroli Pomocy Technicznej i Projektu Miejskiego w Departamencie Rozwoju i Transformacji
Regionu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

RT-RRF - Referat zarzadzania rzeczowo-finansowego w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

RZW - Roczne zestawienie wydatkow

SOD - System obiegu dokumentéw

SZOP - Szczegbtowy Opis Priorytetow

UFP - Ustawa o finansach publicznych
WNP - wniosek o ptatnos¢

WSA - Wojewddzki Sad Administracyjny
ZIT - Zintegrowany Instrument Terytorialny

ZW - Zarzad Wojewo6dztwa
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Spis zatacznikéw
1.2 - Zatacznik 1 - Wz6r rejestru zmian do OSZiK

3.4.1 - Zatacznik 1 - Lista sprawdzajgca kompletnosé dokumentacji niezbednej do podpisania umowy/ decyzji/
porozumienia o dofinansowanie w ramach FE SL 2021-2027

3.5.1 - Zatacznik 1 - Lista sprawdzajaca do aneksu do umowy/ porozumienia/ zmiany decyzji o dofinansowaniu
4.3.1 - Zatacznik 1 - Lista sprawdzajaca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé zaliczkowg (Czesé A)

4.3.1 - Zatacznik 2 - Lista sprawdzajaca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ zaliczkowa (Cze$¢ A -
Granty)

4.3.1 - Zatacznik 3 - Lista sprawdzajgca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé¢ zaliczkowa (Cze$¢ B)

4.3.1 - Zatacznik 4 - Lista sprawdzajgca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosc¢ zaliczkowa (Cze$¢ B -
Granty)

4.3.2 - Zatacznik 1 - Lista sprawdzajaca dotyczaca weryfikacji Sprawozdania (wniosku beneficjenta o ptatnosé¢
informujacego o postepie rzeczowym)

4.3.3 - Zatacznik 1 - Lista sprawdzajaca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatno$¢ posrednia/ koncowa
(Czes¢ A)

4.3.3 - Zatacznik 2 - Lista sprawdzajgca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatno$c¢ posrednia/ koncowa
(Czes¢é A - Granty)

4.3.3 - Zatacznik 3 - Lista sprawdzajgca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ posrednia/ kohcowa
(Czes¢ B)

4.3.3 - Zatacznik 4 - Lista sprawdzajaca dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ posrednia/ koncowg
(Czes¢ B - Granty)

4.4.5 - Zatacznik 1 - Wzér Sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa -
finansowanie wkfadu krajowego

4.4.5 - Zatacznik 2 - Wzér Informacji o zwrotach na rachunek MFiPR $rodkéw stanowigcych dochody budzetowe
4.4.7 - Zatacznik 1 - Wzér zestawienia wydatkow

4.4.7 - Zatacznik 2 - Wz6r zestawienia operacji bankowych

4.4.7 - Zatacznik 3 - Wz6r zestawienia operacji bankowych

4.4.7 - Zatacznik 4 - Wzér Informacji o zwrotach na rachunek MFiPR $rodkéw stanowigcych dochody budzetowe
5.1 - Zatacznik 1 - Lista sprawdzajgca do wypetniania deklaracji wydatkéw od FR 1Z FE SL do 1Z/KW FE SL

5.2 - Zatacznik 1 - Lista sprawdzajaca do weryfikacji Wykazu wydatkéw w ramach Rocznego Zestawienia Wydatkéw
(RZW)
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Zatacznik do Uchwaty nr 818/418/V1/2023 Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia 19.04.2023 r.

6.1.1 - Zatacznik 1 - Karta weryfikacji wskaznikéw i celu projektu/ $ciezki audytu FR-RMKT

6.1.2 - Zatacznik 1 - Wzér informacji do beneficjentéw, ktorzy nie przekazali informacji o wskaznikach
6.1.2 - Zatacznik 2 - Karta zamkniecia

6.1.2 - Zatacznik 3 - Wzér informacji elektronicznej o przyjeciu osiggnietych wartosci wskaznikow

6.1.4 - Zatacznik 1 - Wzér notatki stuzbowej zawierajacej zestawienie projektéw monitorowanych w okresie
trwatosci

6.1.5 - Zatacznik 1 - Wzér pisma do beneficjentow informujacego o zakonczeniu sie okresu trwatosci projektu
7.1 - Zatacznik 1 - Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

7.2 - Zatacznik 2 - Wzér o$wiadczenia o bezstronnosci

7.1 - Zatgcznik 3 - Wz6r zawiadomienia o kontroli

7.1 - Zatacznik 4 - Wzor protokotu z ogledzin oraz przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen

7.1 - Zatacznik 5 - Wzér listy sprawdzajacej z kontroli doraznej

7.1 - Zatacznik 6 - Wzér informacji pokontrolnej

7.1 - Zatacznik 7 - Wzér listy sprawdzajacej z wykonania zaleceh pokontrolnych

7.1 - Zatacznik 8 - Wzér pisma informujacego o uwagach do wykonania zaleceh pokontrolnych

7.2 - Zatacznik 1 - Wzér notatki pokontrolnej z wizyty monitoringowej

7.2 - Zatacznik 2 - Wzér pisma informujacego o zakonczeniu czynnosci kontrolnych w zwigzku z wizyta
monitoringowa

7.4 - Zatacznik 1 - Wzér matrycy ryzyka projektu - rzeczowej

7.4 - Zatacznik 2 - Wzér listy sprawdzajacej z kontroli zakresu rzeczowego

7.8 - Zatacznik 1 - Wzér pisma informujgcego o kontroli trwatosci projektu

7.8 - Zatacznik 2 - Wzdr upowaznienia do kontroli trwatosci

7.8 - Zatacznik 3 - Wzér listy sprawdzajacej do kontroli trwatosci projektu

7.8 - Zatacznik 4 - Wzér informacji pokontrolnej do kontroli trwatosci projektu

7.8 - Zatacznik 5 - Wzdr notatki o dokonanie weryfikacji wykrytych naruszeh pod katem nieprawidtowosci
7.8 - Zatacznik 6 - Wzér listy sprawdzajacej wykonanie zalecen pokontrolnych z kontroli trwatosci projektu

9.1.1 - Zatacznik 1 - Wzér notatki dla Kierownika RPWiN dot. informacji o stwierdzonych naruszeniach przepiséw
prawa mogacych stanowi¢ nieprawidtowos$¢ w rozumieniu Rozporzadzenia Rady (WE) 2021/1060
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